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ROZPORZĄDZENIA:

Rozporządzenie
M inistra Poczt i Telegrafów z dnia 7 września 1948 r., wydane w porozumieniu, z M inistrem  Skarbu 
w sprawie prem iowania za wydajność pracy w państwowym przedsiębiorstwie „Polska Poczta,

T elegraf i Telefon".

N a podstawie § 9 rozporządzenia Rady Mini­
strów  z dnia 23. X I. 1945 r. o uposażeniu pracow­
ników państwowego przedsiębiorstwa „Polska 
Poczta, Telegraf i Telefon" (Dz. U. R. P. z 1945 r. 
N r 57, poz. 325) zarządzam co następuję:

§ 1.
(1) W prowadza się w państwowym przedsię­

biorstwie „Polska Poczta, T elegraf i Telefon11 pre­
miowanie za wydajność pracy w oparciu o usta­
lone norm y pracy.

(2) Wysokość norm  pracy i stawek premiowych 
oraz sposób obliczania prem ii dla poszczególnych 
rodzajów" służby — określają załączniki do niniej­
szego rozporządzenia.

§■  2 .

(1) W  wypadkach uzasadnionych specjalnymi 
w arunkam i eksploatacyjnym i i technicznymi Mi­
nisterstwo P. i T. na  wniosek D yrektora Okręgu 
może zwiększyć lub zmniejszyć ustalone norm y 
pracy w granicach do 20% dla poszczególnych p la­
cówek lub niektórych ich komórek organizacyj­
nych.

(2) W nioski Dyrektorów Okręgów P. i T. w tym 
zakresie w inny być uzgodnione z przedstawicie­
lam i Związku Zawodowego Prac. P. i T.

(3) Odnośne uzasadnione decyzje, z podaniem 
okresu czasu trw ania tych odchyleń, w inny być 
ogłszane w Dzienniku Zarządzeń D yrekcji i pod­
dawane rewizji có najm niej w okresach półrocz­
nych.

§ 3.
(1) System  premiowania opiera się w zasadzie 

pa osiągnięciach indyw idualnych pracownika.

(2) W  tych działach służby, w których czynności 
wykonywane przez zespół pracowników tworzą 
organiczną całość i obliczenia indyw idualnych wy­
ników pociągnęłyby za sobą skomplikowane i ko­
sztowne obliczenia — dopuszcza się premiowanie 
zespołowe-

§ 4.
U stala  się następujące podstawy premiowania:

1) za osiąganie normy,
2) za przekroczenie norm y i
3) za inne osiągnięcia gospodarcze.

§ 5., '
P raca  w godzinach nadliczbowych, w ram ach 

zatwierdzonego podziału czynności, nie wpływa 
n a  podwyższenie ustalonej miesięcznej norm y 
pracy.

§ 6.
"Usprawiedliwiona nieobecność w służbi* ni* po­

woduje obniżenia w ym iaru premii.

§ 7.
(1) Za czas urlopu wypoczynkowego, delegacji 

służbowej do dni 14 i za czas choroby spowodowa­
nej nieszczęśliwym wypadkiem na służbie, nie 
przekraczającej dwóch miesięcy, jeżeli za ten 
okres pracownikowi przysługuje prawo do w yna­
grodzenia, wypłaca się prem ię w wysokości prze­
ciętnej prem ii za ostatnie 9 miesiące-

(2) Za czas choroby niespowodowanej nieszczę­
śliwym wypadkiem na służbie — wypłaca się p re­
mię w wysokości 35% uposażenia zasadniczego 
łącznie z dodatkiem wyrównawczym.
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Największa prem ia nie może przekraczać 150% 
stałego pełnego uposażenia pracownika.

§ 9.
(1) Obliczeń i w ypłaty prem ii dokonuje ta jed­

nostka organizacyjna, w. której pracownik jest 
zatrudniony.

(2) L isty wypłat obliczonej prem ii sporządzone 
przez jednostki podlegle urzędom obwodowym lub 
rejonowym zatw ierdzają przed w ypłatą naczel­
nicy obwodów lub rejonów.

(0) K ontroli prem ii wypłaconych przez Dyrekcje 
i Jednostki Centralne — dokonuje M inisterstwo 
Poczt i Telegrafów, a w odniesieniu do placówek 
eksploatacyjnych i jednostek pomocniczych — 
przełożona Dyrekcja.

§ 10.
Prem ię określoną niniejszym  rozporządzeniem 

wypłaca się do dnia 15 każdego miesiąca następu­
jącego po m iesiącu obliczeniowym.

§ 11.

Nie podlegają prem iowaniu praktykanci i ucz­
niowie, którzy nie p racu ją  samodzielnie na m iej­
scach pracy przewidzianych podziałem czynności 
jednostki organizacyjnej.

§ 12.
(1) W wypadku popełnionych nadużyć w celu 

uzyskania premii, winni nadużyć będą pozbawieni

prem ii i pociągnięci do odpowiedzalnośei służbo­
wej.

(2) W  razie stw ierdzenia nieuzasadnionej wy­
p ła ty  premii, winni zarządzenia w ypłaty  — będą 
pociągani do odpowiedzialności służbowej i m a­
terialnej.

§ 13. :
(1) W  razie stw ierdzenia dochodzeniem, służbo­

wym niewłaściwego wykonania spełnianych obo­
wiązków służbowych, pracownicy mogą być po­
zbawieni prem ii do 50% za miesiąc obliczeniowy.

(2) Decyzję o zmniejszeniu prem ii wydaje się 
pracowmikowi na piśmie z uzasadnieniem.

§ 14.
Po wprowadzeniu prem iowania na zasadach ni­

niejszego rozporządzenia, dotychczasowy sposób 
sporządzania list płac nie ulegnie żadnej zmianie, 
a w ypłacana prem ia gw arantow ana będzie po trą­
cania z wypracowanej prem ii za odnośny m iesiąc 
w jej granicach.

§ 15.
Kierownictwo jednostki organizacyjnej obowią­

zane jest do ciągłej kontroli wydajności pracy i 
analizow ania przebiegu prem iowania oraz wycią­
gania wniosków zm ierzających do racjonalizacji 
pracy i podniesienia jej wydajności.

§ 16.
Rozporządzenie niniejsze wchodzi 

dniem 1 października 1948 r.
w życie z

Minister Poczt i Telegrafów
Prof, dr inż. W. Szymanowski.

Załącznik N r 1 do § 1 rozporz. 
M inistra P. i T. z dnia 7. IX. 
1948 r, (Dz. Urz. .Miń. P. i T- 
N r 20, poz. 50).

P r z e p i s y
o premiowaniu pracowników państwowego przedsiębiorstwa „Polska Poczta, Telegraf i Telefon",

zatrudnionych w jednostkach eksploatacyjnych.
Postanowienia ogólne 

§ 1.
Z dniem 1 października 1948 r. wprowadza się 

premiowanie za wydajność pracy w służbie eks­
ploatacyjnej p. p. „P. P. T. i T.“ na następujących 

'zasadach:
§ 2 .

1. Premiowanie opiera się na ustalonych normach 
pracy, a wysokość prem ii uzależniona jest:
a) od charakteru  i rodzaju wykonywanej p ra­

cy, oraz
b) od wydajności pracy i osiąganych wyników.

2. Prem iowanie opiera się w zasadzie na indywi­
dualnych wynikach pracy, obliczonych dla każ­
dego pracownika.

Prem iowanie zespołowe dopuszczone jest w 
wypadkach, w których ustalenie indyw idual­
nych wyników jest szczególnie utrudnione.

§ 3 .
U stala się następujące rodzaje prem ii:

a) za osiąganie ustalonej normy,
b) za przekroczenie norm y,'

* 4-
1. Prem iow aniu na niniejszych zasadach podle­

g a ją  pracownicy zatrudnieni w jednostkach 
eksploatacyjnych, łącznie z obwodowymi urzę­
dami pocztowymi lub pocztowo-telekomunika- 
cyjnym i i rejonowymi urzędam i telefoniezno- 
telegraficznymi. . . - •

2. Pracownicy ci dzielą się na:
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a) pracowników wykonujących czynności nor­
mowane, oraz

b) pracowników kierowniczych lub kierowni- 
czo-kontrolnych o prem iach zależnych od 
wydajności pracy pracowników zatrudnio­
nych w kierowanych przez nich jednostkach 
eksploatacyjnych lub kom órkach organiza- 
cynyeh.

§ 5.
1. Pracow nicy służb specjalnych jak: wyłącznie 

doręczycielskiej, samochodowej, warsztatowej, 
teletechnicznej, radiokom unikacyjnej, prem io­
wani będą według odrębnych przepisów.

2. Pracow nicy w ykonujący czynności nie objęte 
norm am i pracy, o trzym ują prem ie na dotych­
czasowych zasadach.

Podstawy premiowania
§ 6.

Jako  m iernik pracy w eksploatacyjnej służbie 
pocztowej, pocztowo-telekomunikacyjnej i tele­
kom unikacyjnej u sta la  się jednostkę pracy, ró­
wną 34 sekundom czasu-

§ 7.
1. U stala się następujące miesięczne norm y p ra ­

cy dla jednego pracownika:
3 000 jednostek pracy dla kierowników agen­

cyj 3-go stopnia;
5 000 jednostek pracy  dla kierowników agen- 

cyj 2-go stopnia; 1
7 000 jednostek pracy  dla kierowników agen­

cyj 1-go stopnia;
8 000 jednostek pracy w urzędach V, IV  i I I I

klasy;

9 000 jednostek pracy w urzędach I I  klasy;
10 000 jednostek pracy w urzędach I  klasy  i po­

zaklasowych. \
2. Ustalone norm y podwyższa się o 20% w odnie­

sieniu do urzędów o służbie wyłącznie nadaw­
czej.

3. D la telefonistek zatrudnionych w międzym ia­
stowych centralach telefonicznych węzłowych 
i zbiorczych, ustala  się normę pracy 8 000 jed­
nostek bez względu na klasę urzędu.

Ustalone w § 7 norm y mogą być zmniejszone lub 
podwyższone w granicach do 20% na zasadach 
przewidzianych w § 2 rozporządzenia M inistra 
Poczt i Telegrafów z dnia 7 września 1948 r. (Dz. 
Urz. M. P. i T. N r 20 z 1948 r. poz. 50).

Jednostki pracy za poszczególne, określone ope­
racje  lub czynności eksploatacyjne, względnie za 
poszczególne fazy m anipulacyjne tych operacyj 
lub czynności — ustala  tabela norm  pracy dla 
um ysłowych i fizycznych pracowników służby 
eksploatacyjnej, stanowiąca załącznik do nin iej­
szych przepisów.

Stawki premiowe 
§ 10.

Prem ie za osiąganie i przekroczenie norm y dla 
pracowników jednoosobowych urzędów pt. V klasy 
(o jednej sile umysłowej) i w agencjach pt. u sta la  
się jak  następuje:

Określenie Wysokość prem ii w złotych dla:
premiowanego pracownika, 

oraz ty tu łu  premii.
agencyj 
3 stop.

agencyj 
2 stop.

agencyj 
1 stop.

jednoosob- 
urz. V kl.

1. Kierownikom agencyj, oraz naczelnikom urzędów:

a) za osiągnięcie norm y to jest wypracowanie w mie­
siącu:
w agencjach 3 st. do 3 000 jednostek pracy 

2 st. do 5 000 jednostek pracy 
1 st. do 7 000 jednostek pracy 

w jednoosobowych urzędach V kl. za osiągnięcie 
8 000 jednostek pracy

1500
1800

2 000

3 000

b) za każde osiągnięte przez urząd lub agencję 10 
jednostek lub ich część ponad ustaloną normę — 
niezależnie od prem ii za osiągnięcie normy: 10 10 10 12

2. Upraw nionym  pracownikom fizycznym oraz um y­
słowym i fizycznym siłom m anipulacyjnym  (ryczał­
towym na określoną ilość godzin)

a) za osiągnięcie przez urząd lub agencję wym aga­
nej norm y 1300 1300 1300 1700

b) za każde osiągnięte przez urząd lub agencję 10 
jednostek lub ich część ponad ustaloną normę 
niezależnie od prem ii za osiągnięcie norm y 9 9 9 9



S tr. 162 D ziennik U rzędow y M in iste rstw a  Poczt i T elegrafów N r 20

§ U.
Pracow nikom  zatrudn ionym  w jednoosobowych 

urzędach V  k lasy  i p rem iow anych wg niniejszych 
przepisów, odlicza się od staw ki za osiągnięcie 
norm y za każde pełne 10 jednostek  b rak u jące  do 
ustalonej norm y:

po 5 zł — naczelnikom  urzędów  
i po 2 zl — pozostałym  pracow nikom .

§ 12.
K ierow nikom  agencyj 1 stopu ia  i naczelnikom  

jednoosobowych urzędów  V  k lasy  p rzy słu g u je  n a ­
leżność ty lko za 75% osiągniętych  przez u rząd  lub 
agencję jednostek  p racy  — w w ypadkach  z a tru d ­
n ien ia  pracow ników  fizycznych, nie ob jętych  od­
rębnym i przep isam i o prem iow aniu  doręczycieli

i k tó ry ch  służba zew nętrzna (doręczanie, w ym iana 
poczty, konwoj, opróżn ian ie  skrzynek) nie p rze­
k racza  dziennie 6 godzin.

Czas i sposób w yk o rzy stan ia  tego ro d za ju  p ra ­
cow ników  pow inien być w yraźn ie  określony w za­
rządzen iach  u s ta la jący ch  sk ład  osobowy, oraz 
w obow iązującym  w placów ce regulam inie .

Pow yższa zasada  rozciąga  się i  na  obliczanie 
p rem ii w ym ienionym  w yżej pracow nikom  fizycz­
nym .

§ 13.
U sta la  się następ u jące  staw k i prem iow e i k a te ­

gorie  pracow ników , za tru d n io n y ch  w urzędach  
pozaklasow ych oraz klasow ych, z w yłączeniem  
jednoosobow ych urzędów  V  klasy .

P rzy p ad a jące  p rem ie w złotych

K a te ­
go ria P rzynależne  stanow iska  służbowe za osiąg­

nięcie 
norm y

za każde 10 jedn. p ra ­
cy lub  ich część po­
nad  u sta lo n ą  norm ę, 
niezależnie od p rem ii 
za osiągnięcie norm y

I K on tro le rzy  w ram ach  zatw ierdzonej ilości s tano­
w isk kon tro lersk ich , o raz sk a rb n icy  i likw idato ­
rzy  kas g łów nych w urzędach  pozaklasow ych 
.i w u rzędach  I  i I I  k la sy 3 500

/

15
I I S ta rs i asystenci 3 000 13

I I I A systenci 2 500 12
IV E kspedienci i s ta rs i ekspedienci, 2 500 10
V P oczty lion i oraz m łodsi pocztylioni 2 000 9

. § 14.
Od staw ki za osiągnięcie norm y odlicza się za 

każde pełne 10 jednostek  p racy  b rak u jące  w osiąg­
n iętym  w yniku do usta lonej norm y: 

w k a teg o rii I — 8 zł
I I -  6 „

I I I -  4 „
IV -  4 „

V -  3 „

§ 15.
K a teg o ria  pracow nika zw iązana je s t z m iejscem  

p racy  i uzależniona od ch arak te ru , znaczenia i za­
k resu  czynności obejm ow anych przez kw alifiko­
w ane m iejsce pracy .

§ 16.
Zaliczenie obsad poszczególnych m iejsc p racy  

do ustalonych  kategorii prem iow ych pow inno być 
uwidocznione przy  każdym  m iejscu p racy  w obo­
w iązującym  w urzędzie regu lam in ie  i podlega za­
tw ierdzeniu  przez przełożoną jednostkę k ierow ni­
czą, obow iązaną do zatw ierdzania  reg u lam in u  da­
nego urzędu.

Zaliczanie to nie może przekraczać ilości stano ­
wisk przyznanych urzędow i w usta lonym  składzie 
osobowym.

§ 17
P rem ię  p racow nika  oblicza się w edług te j k a te ­

gorii, k tó ra  p rzyw iązana je s t do m iejsca  p racy  
obsługiw anego fak tyczn ie  przez p racow nika  w 
okresie obliczeniowym .

§ 18.
P racow nikom  n a  stanow iskach  kierow niczych 

i k ierow niczo-kontro lnych , p rzew idzianych  o rga­
n izacy jn ie  w zatw ierdzonych podziałach  czynno­
ści, p rzy słu g u je  p rem ia  w w ysokości przeciętnej, 
m iesięcznej p rem i w ypracow anej przez w szyst­
k ich  pracow ników  ek sp loa tacy jnych  kierow anej 
placów ki lub  kom órki o rgan izacy jnej, pomnożo­
nej przez w spółczynnik  u sta lo n y  dla zajm ow a­
nego stanow iska.

§ 19.
U sta la  się następ u jące  w spółczynniki d la  po­

szczególnych stanow isk  kierow niczych i kierow ­
niczo-kontrolnych:
1. D yr. U rz. Pozaklasow ego — w spółczynnik 3
2. W icedyrek to r U rzędu Poza­

klasow ego, N aczelnicy U rzę­
dów Obwodowych i K ejono- 
wych, oraz N aczelnicy U rzę­
dów I  k lasy  — „ 2,5
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3. N aczelnik U rzędu I I  k lasy ,
K ierow nik  O ddziału w u rzę­
dach pozaklasow ych, zastępca 
N aczelnika U rzędu  I  k lasy , 
oraz kon tro lerzy  peronow i w
urzędach  pozaklasow ych — w spółczynnik 2

4. N aczelnik U rzędu I I I  k lasy ,
K ierow nik  O ddziału U rzędu 
I  k lasy , K ierow nicy  działów  
doręczeń w urzędach  poza­
klasow ych i I  k lasy  oraz kon­
tro le rzy  peronow i w urzę­
dach I  k lasy  — 1,75

5. kon tro lerzy -k ierow n icy  dzia­
łów ^o raz  k o n tro le rzy  sp ra ­
w ujący  poza k o n tro lą  doku­
m entów  kierow nictw o nad
zespołam i — „ 1,5

§ 20.

K o n tro le rom  prem iow anym  na zasadzie §19 n ie  
p rzy słu g u je  p rem ia  z ty tu łu  w ypracow anych  jed ­
nostek p racy  za w ykonyw ane czynności norm o­
w ane (np. z ty tu łu  ko n tro li lub  lik w ida tu ry ).

K o n tro le rzy  za tru d n ien i w yłącznie p rzy  kon­
tro li dokum entów  eksp loatacy jnych , p rem iow ani 
są na  zasadach  ogólnyfch, w oparc iu  o tabele  norm .

§ 21.

N aczelnikom  urzędów  IV  k lasy  oraz naczeln i­
kom urzędów  V k lasy  o dwóch p rzy n a jm n ie j si­
łach  um ysłow ych, p rzy słu g u je  p rem ia  od ogólnej 
ilości jednostek  p racy  złożonej:

1. z jednostek  w ypracow anych  w g tabe li norm , 
oraz

2. z 10% jednostek  p racy  osiągn ię tych  przez 
u rząd  w g ‘w ykazu obrotu  za dany  m iesiąc 
obliczeniowy.

O bliczanie p rem ii
§ 22.

.. P o d staw ą  obliczeń p rem ii są w y n ik i w ykazy­
w ane:
1. w w ykazie obro tu  z uw zględnieniem  prow adzo­

nych  do niego dokum entów  sta tystycznych ,
2. we w łaściw ych dokum entach  eksp loatacy jnych  

prow adzonych  zgodnie z ogólnym i przep isam i 
eksp loatacy jnym i, oraz

3. w dokum entach  pom ocniczych prow adzonych 
dodatkow o w bezw zględnym  oparc iu  o odnośne 
dokum enty  eksploatacyjne.

Prow adzenie dokum entów  pom ocniczych o g ra ­
nicza sie jedyn ie  do w ypadków  określonych n i­
n ie jszym i przepisam i.

§ 23.
P odstaw ą do obliczeń p rem ii w agencjach  

i w jednoosobow ych u rzędach  V klasy , je s t ogólna 
ilość jednostek  p racy  o siągn ię ta  w m iesiącu  obli­
czeniowym  w edług w ykazu obrotu.

§ 24.
W  urzędach  o dwóch p rzy n a jm n ie j siłach  um y­

słowych, w ynik i p racy , bedące podstaw ą prem io­
w ania, oblicza sie każdem u z zain teresow anych  
pracow ników  na podstaw ie w łaściw ych dokum en­
tów.

P o dstaw y  źródłowe i m nożniki do przeprow a­
dzania obliczeń podaje  tabela  norm .

§ 25.
Łączna ilość operacyj lub  czynności tego sam e­

go rodzaju , p rzy ję ta  za podstaw ę dokonyw anych 
obliczeń p rem ii w poszczególnych m iejscach p ra ­
cy, nie pow nina przekraczać ilości w ykazanej 
w w ykazie obrotu.

W ykazana w końcowym  zestaw ieniu  lis ty  w y­
p ła t (w edług załączonego wzoru) ogólna ilość jed ­
nostek  pracy , p rz y ję ta  za podstaw ę do obliczania 
p rem ii — nie może p rzekraczać ilości w ypracow a­
nych  jednostek  p racy  w edług w ykazu obrotu-

§ 26.
Jed n o stk i p racy  z ty tu łu  operacyj lub  czynno­

ści n ierozerw alnych  pod w zględem  procesu w yko­
nan ia , a w ym agających  do w ykonan ia  zespołu 
złożonego p rzy n a jm n ie j z dwóch pracow ników , 
dzieli sie m iedzy za in teresow anych  pracow ników , 
w edług czasu przepracow anego w zespole.

W  podobny sposób dzieli sie jednostk i p racy  
w ypracow ane zbiorowo w odniesieniu  do czyn­
ności, na k tó re  n ie  prow adzi sie dokum entów , po­
zw alających  n a  indyw idua lne  określenie pracy.

§ 27.
P racow nikom  przydzielonym  czasowo do innych  

czynności, lub p rzy  sta ły ch  p rzydzia łach  na  inne 
m iejsca p racy  w pew nych godzinach (pomoc 
w rozdzieln iach, na  ekspedycjach, na okienkach 
lub w cen tra lach  w godzinach wzmożonego ruchu), 
w inna być zapew niona ścisła ew idencja w ykona­
nej przez n ich  p racy :
a) przez odpow iednie prow adzenie lub uw ag i 

w odnośnych dokum entach  eksp loatacy jnych ,
b) p rzy  p racy  zespołowej — przez obliczenie p rzy ­

p ad a jący ch  d la  nich  w yników  w stosunku  pro- 
po rc ja ln y m  do czasu  ich za tru d n ien ia ; w tym  
w ypadku  ogólną, w ykonaną ilość jednostek  
p racy  dzieli sie przez ogólną ilość dni 
lub  godzin p racy  w szystkich  za in teresow anych  
pracow ników , a o trzym aną  śred n ią  na jeden  
dzień lub godzinę, m noży sie przez-ilość dni lub 
godzin poszczególnego pracow nika.

W  uzasadn ionych  w ypadkach, d la  zain teresow a­
nych  pracow ników , pow inny być zaprow adzone 
k a r ty  p racy  w g ustalonego  wzoru.

§ 28.
W  rozdzieln iach zw ykłych p rzesy łek  listow ych 

i gazet Urzędów pozaklasow ych i I  k lasy , w y p ra ­
cow ane jednostk i dzieli sie m iedzy zain teresow a­
nych  pracow ników  w zależności:
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a) od ilości przepracowanych w rozdzielni godzin 
w miesiącu obliczeniowym, oraz

b) od stopnia posiadanych kw alifikacyj, niezbęd­
nych do wykonywania pracy.

§ 29.
Ogólną i indyw idualną ilość godzin pracy prze­

pracowanych w rozdzielniach, u sta la  się na pod­
stawie prowadzonej miesięcznie w sposób dokład­
ny listy  obecności obsługi rozdzielni.

Zgodnie z § 27 w liście obecności' powinny być 
uwzględniane również czasowo przydziały sił 
z innych miejsc pracy.

§ 30.
Dla pracowników rozdzielni wymienionych 

w § 28 ustala  się następujące trzy  współczynniki 
zależne od znajomości zasad służby rozdzielczej 
i geografii pocztowej, oraz od posiadanej techniki 
dzielenia:
a) współczynnik 0,75 — dla sił nieposiadających 

złożonego egzaminu kwalifikacyjnego;
b) współczynnik 1 — dla sił posiadających złożo­

ny egzamin kw alifikacyjny z wynikiem dosta­
tecznym; oraz

c) współczynnik 1,5 — dla pracowników z egzami­
nem kw alifikacyjnym , złożonym z wynikiem 
dobrym.

§ 31.
Egzam in kw alifikacyjny przeprowadza kierow­

nictwo urzędu przez powołaną we własnym  zakre­
sie specjalną komisję kw alifikacyjną z udziałem 
przedstawiciela Związku Zawodowego.

§ 32.
1) W yniki pracy telefonistek obsługujących ze­

społowo centralę m iędzymiastową oblicza się za 
każdy dyżur dla całego zespołu na podstawie wy­
pracowanych kartek  na rozmowy wychodzące 
i przechodzące, dodając rozmowy wchodzące obli­
czone w/g ustalonego dla danej centrali stosunku 
rozmów wchodzących do wychodzących.

Obliczone jednostki pracy dzieli się na ogólną 
ilość telefonistek, które faktycznie pełniły służbę 
w danym dyżurze i uzyskany wynik powinien być 
wpisany do k arty  pracy każdej z telefonistek.

Sposób notowania wyników zespołowych i indy­
widualnych określają wzory druków.

2) W  międzymiastowych centralach telefonicz­
nych i w centralach telegraficznych, za trudniają­
cych w jednej zmianie ponad 2 pracowników, obo­
wiązuje prowadzenie k art pracy  dla każdej siły 
zatrudnionej w zespole.

§ 33.

W  wypadkach wyłącznego wykonywania czyn­
ności normowanych, pracownikom fizycznym obli­
cza się premie w/g wypracowanych przez nich fak­
tycznie jednostek pracy bądź indywidualnie, bądź 
zespołowo.

W  szczególności należeć tu  będą pracownicy za­
trudnien i wyłącznie jako świadkowie ekspedy­
cy jn i na ekspedycjach wydzielonych w odrębne 
m iejsca pracy, dzielacze w sortowniach i m agazy­
nach, licznicy w kasach głównych lub nadm iaro­
wych, pomocnicy przy cleniu, obsady przeładun­
kowe, pracownicy zatrudnieni wyłącznie przy da­
towaniu korespondencji oraz pracownicy zatrud­
nieni pomocniczo przy obsłudze okienek nadawczo- 
oddawczych, zwłaszcza w urzędach o służbie wy­
łącznie nadawczej.

§ 34.
K ontraktow ym  siłom zastępczym na czas okre­

ślony, zatrudnionym  w m iejsce brakujących p ra ­
cowników — premie oblicza się na zasadach ogól­
nych według kategorii obsługiwanego m iejsca 
pracy.

Siłom m anipulacyjnym  (ryczałtowym na okre­
śloną ilość godzin) przysługującą prem ię oblicza 
się w stosunku proporcjonalnym  do czasu za trud­
nienia.

§ 35.
Celem zapewnienia prostych i łatw ych obliczeń 

premiowych kierownictwo urzędów obowiązane 
jest:
a) stale czuwać nad w yraźnie określdńym podzia­

łem  czynności między pracownikam i czy zespo­
łami;

b) opierać w zasadzie podział pracy na zracjonali­
zowanych i normowanych czynnościach, oraz

/c) ustalać w m iarę uzasadnionej potrzeby prowa­
dzenie odrębnych dla każdego m iejsca pracy 
ksiąg nadawczo-oddawczych i innych dokumen­
tów eksploatacyjnych w granjcach obowiązu­
jących 'przepisów eksploatacyjnych.

Ponadto winna być utrzym yw ana w stałej ak tu ­
alności, wym agana, dokładna ewidencja przy­
działu służbowego poszczególnych pracowników.

W ypłata i kontrola premii-
§ 36.

W ypracowane jednostki i przypadające premie 
obliczają w ustalonych term inach naczelnicy 
urzędów (kierownicy agencyj), a w większych 
urzędach kierownicy poszczególnych komórek 
organizacyjnych względnie zespołów-

§ 37.
L isty w ypłat' należy sporządzać na ustalonych 

drukach w 2 egzemplarzach, z których jeden (ory­
ginał) wraz z załącznikami, placówka obowiązana 
jest wysłać po zrealizowaniu do D yrekcji jako za­
łącznik ogólnego rachunku miesięcznego, zaś dru­
gi (odpis) pozostawiać w swych aktach. Do list 
w ypłat przedstawianych D yrekcji powinny być 
dołączone prowadzone k a rty  pracy, oraz uwierzy­
telnione odpisy zarządzeń o obniżeniu premii.

D la celów kontrolnych, premiowanych pracow­
ników należy wpisywać do listy  w ypłat kolejno
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w ed łu g  zespołów, dz ia łów  czy  oddziałów , w  k tó ­
r y c h  są  za t ru d n ie n i .

§ 38.

L i s ta  w y p ła t  p rzed  je j  r e a l iz a c ją  w y m a g a  za­
tw ie rd z e n ia  przez k ie ro w n ik a  p laców ki,  a  vf odn ie ­
s ien iu  do je d n o s te k  w y k o n a w c z y c h  — w y m a g a  
p o n a d to  z a tw ie rd z e n ia  przez  N a c z e ln ik a  'Obwodu.

P r z y  z a tw ie rd z a n iu  l i s t  w y p ła t  p o d le g ły ch  p la ­
cówek, N ac ze ln ik  O bw odu  ob o w iąz an y  je s t  s p r a w ­
dzać n a  p o d s ta w ie  o t r z y m y w a n y c h  do k o n t ro l i  do­
k u m e n tó w  (łącznie z odp isem  w y k a z u  ob ro tu )  p r a ­
w id łow ość w y k a z a n y c h  w  liśc ie  w y p ła t  je d n o s te k  
p r a c y  i s ta w e k  p re m io w y c h  p r z y  jednoczesne j  
an a l iz ie  p o d z ia łu  p rac y .

Z a  te rm in o w o ść  i p raw id ło w o ść  obliczeń odpo­
w ied z ia ln i  są  o b l ic z a ją c y .p re m ie .

§ 39.

W sze lk ie  n a d p ł a ty  z t y t u ł u  p re m i i  p o d le g a ją  
śc iąg n ięc iu  z p re m i i  za n a jb l iż sz y  m iesiąc ,  a  w r a ­
zie n iem ożnośc i  śc iąg n ięc ia  — p o d le g a ją  zgło­
sz e n iu  p rze łożone j D y re k c j i  ce lem  za rząd z en ia  po ­
t r ą c e n ia  ich  z poborów  n a 'o g ó ln y c h  zasadach .

O n a d p ł a t a c h  p rz e k ra c z a ją c y c h  su m ą  1000 zł po ­
w in n a  być  zawsze po w iad o m io n a  prze łożona  D y ­
r e k c ja  bez w zg lą d u  n a  sposób p o k ry c ia  n a d p ła ty .

* W sze lk ie  w y r ó w n a n ia  z t y t u ł u  p re m i i  w y p ła c a  
sią n a  o gó lnych  za sa d a c h  p rz e w id z ia n y c h  d la  p r e ­
m i i  w e d łu g  o d rę b n y c h  l i s t  w y p ła t .

W y r ó w n a n i a  j e d n a k  p rz e k ra c z a ją c e  su m ą  1000 zł 
w y m a g a j ą  p rz e d  w y p ła t ą  zezw olen ia  D y re k c j i .

P o s ta n o w ie n ia  końcowe.

* § 40.

Celem  sp ra w n e g o  i t e rm in o w e g o  w p ro w a d z e n ia  
w  życie u s ta lo n y c h  zasad  p re m io w a n ia ,  na  N acze l­
n ik ó w  U rz ęd ó w  n a k ła d a  sie obow iązek:

1) bezw łocznego  z re w id o w a n ia  do tychczasow ego  
po d z ia łu  czynnośc i  i k o n k re tn e g o  u s ta le n ia  d la  
każdego  is tn ie jące g o  m ie jsc a  p r a c y  m nożn ików  
w zg lądn ie  zasad, k tó re  b ądą  m ia ły  za s to so w a n ie  
p r z y  ob liczan iu  p re m i i ;  o m n o ż n ik a c h  i za sa ­
d ac h  ty c h  pow inn i b y ć  p o in fo rm o w a n i  z a in te ­
re s o w a n i  p racow nicy ,

2) o p ra c o w a n ia  p r o je k tu  za l iczen ia  poszczegó lnych  
miejsc- p r a c y  do k a t e g o r i i  p re m io w y c h  i p rz e ­
s ła n ia  go w e d łu g  w łaśc iw ośc i  do za tw ie rdzen ia ,

3) za rz ą d z e n ia  p ro w a d z e n ia  n iezb ę d n y ch  lub w y ­
m a g a n y c h  d o k u m e n tó w  e k s p lo a ta c y jn y c h  i  ze­
s ta w ie ń  pom ocniczych,

4) w y c z e rp u ją c e g o  om ów ien ia  w p ro w a d z a n e g o  sy ­
s te m u  p re m io w a n ia  n a  sp e c ja ln y c h  k o n f e r e n ­
c j a c h  s łużbow ych  i z a p o zn a n ia  o raz  z a in te re so ­
w a n ia  -v^pystkich p ra c o w n ik ó w  z z a sa d a m i

o s ią g a n ia  p re m i i  i m o ż l iw o śc iam i zw iększen ia  
sw ych  w y n ag ro d ze ń ,  o raz

5) p r z y s tą p ie n ia  do o rg a n iz o w a n ia  i p o p ie ra n ia  
w sp ó łz aw o d n ic tw a  w p ra c y  o p a r te g o  na  w y d a j ­
ne j ,  p rz e m y ś la n e j  i r a c jo n a l i z o w a n e j  p rac y ,  
z w y k lu cz en iem  osiągn ięć  o p a r ty c h  je d y n ie  n a  
w y tę ż o n y c h  i n a d m ie rn y c h  w y s i łk a ch ,  zw łasz­
cza  w  czas ie  p r z e k ra c z a ją c y m  u s ta w o w y  czas 
p rac y .

§ 41.

Do czasu p rz e p ro w a d z e n ia  k la s y f ik a c j i  w sz y s t ­
k ic h  je d n o s te k  e k s p lo a ta c y jn y c h  o p a r te j  n a  no­
w y ch  m ie r n ik a c h  p ra c y ,  jednoosobow e u rzą d y  V  
k la s y  i ag e n c je  w szy s tk ich  s to p n i  p o w in n y  s toso ­
w ać  p rz y  ob liczen iach  sw ych  p re m i i  m ies ięcznych , 
t a k ą  k la są  lub  s top ień ,  j a k a  p r z y s łu g iw a ła b y  im  
w e d łu g  ob o w iąz u ją cy c h  obecnie za sad  k la s y f ik a ­
c y jn y c h  n a  p o d s taw ie  je d n o s te k  p r a c y  z w y k az u  
o b ro tu  za w rzes ień  1948 r.

P o s ta n o w ie n ie  to odnosi sią  ty lk o  do ob l ic za n ia  
prem ii .

U s ta lo n e  k la s y  p o zo s ta ły ch  u rzą d ó w  ż a d n y m  
zm ia n o m  n ie  p o d le g a ją .

§ 42.

Do czasu  w y d a n ia  p rze p isó w  o p r e m io w a n iu  
p ra c o w n ik ó w  s łu ż b y  te le techn iczne j ,  N acze ln ikom  
U rządów  R e jo n o w y c h  p rz y s łu g u je  pe łn a  p r e m ia  
w y n ik a j ą c a  z p o s ta n o w ie ń  §§ 18 i 19 n in ie jsz y c h  
przep isów 1! „

-  § 43.

D ecyz je  o z m n ie jsze n iu  łu b  podw yższen iu  n o r m y  
n a  zasadzie  § 8 n in ie jsz y ch  p rzep isów  o b o w iąz u ją  
od n a jb l iż szego  m ie s ią ca  n a s tę p u ją c e g o  po m ie ­
siącu ,  w k tó r y m  dec y z ja  t a k a  zapad ła .

J e d y n ie  decyz ja  w y d a n a  w  d r u g im  m ie s ią c u  po 
w p ro w a d z e n ia  n in ie jszego  p re m io w a n ia ,  może 
o b e jm o w ać  rów n ież  ok res  w steczny . W y p l a t a  
e w e n tu a ln y c h  różn ie  p o w in n a  być u s k u te c z n io n a  
n a  z a sa d a c h  ogó ln y c h  w e d łu g  o d rę b n y c h  l i s t  w y ­
p ła t .

§ 44.

W  o k res ie  p rze jśc io w y m , w szy s tk ie  U rz ą d y  Ob­
wodow e i R e je n o w e  obow iązane  są  do p rz e d s ta ­
w ia n ia  p rze ło żo n y m  D y re k c jo m  w te rm in ie  do 15 
każdego  m ie s ią ca  zes taw ień  s ta ty s ty c z n y c h  z p rze ­
b ie g u  p re m io w a n ia  w ra z  z ich a n a l iz ą  n a  u s ta lo ­
n y c h  fo rm u la rz a c h .

D y re k c je  O krągów  obow iązane  są  p rz e d s ta w ia ć  
M in i s te r s tw u  P o cz t  i T e leg ra fó w  z e b ra n e  w y n ik i  
z ca łego  O krągu ,  w ra z  z ich a n a l iz ą ,  w te rm in ie  do 
25 każdeg.o m iesiąca ,  p o s łu g u ją c  sią  f o rm u la r z e m  
u s ta lo n y m  d la  Obw odów  i Re jonów .

N r  O rg. 4100 z d n ia  7 w rz e śn ia  1948 r-
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TABELA NORM PRACY
w eksploatacyjnej służbie pocztowo-telekomunikacyjnej p- p- „P. P. T. i T.“

(do § 9 przepisów o premiowaniu pracowników p. p. „P. P. T. i T.“, zatrudnionych w jednostkach
eksploatacyjnych).

UKŁAD TABELI:
Operacje i czynności objęte tabelą uszerego­

wane są w następujących grupach:
1) Służba okienkowa — obejm ująca operacje na­

dawcze i oddawcze wraz ze służbą gazetową 
i sprzedażą znaczków.

2) Obroty pieniężne — obejmujące kasy główne 
i nadmiarowe.

3) Służba pocztowo-celna,
4) Służba ekspedycyjna — łącznie ze służbą prze- 

kartowawczą i przeładunkowa.
5) Służba telekom unikacyjna — obejm ująca tele- . 

kom unikacyjną służbę okienkową, telegraf, te­
lefon i radio, oraz

6) Służba kontrolna — obejmująca normowane 
czynności kontrolne.

W  każdej pozycji oznaczonej cyfrą  arabską 
umieszczone zostały normowane operacje i czyn-

Sposób obliczania
Obliczenie jednostek pracy dla poszczególnego 

pracownika czy' nierozerwalnego zespołu pracow­
ników polegać będzie:

1) na wynalezieniu w tabeli norm odpowiedniej 
pozycji czynności głównej czy m anipulacyjnej wy­
konywanej przez zainteresowane miejsce pracy,

2) na ustaleniu za okres sprawozdawczy z wła­
ściwych, podawanych przez tabelę, dokumentów 
ilości wykonanych operacyj lub czynności będą­
cych podstawą obliczeń, oraz

3) na przemnożeniu tych ilości przez mnożnik 
podany w tabeli norm dla rozpatryw anej czynno­
ści czy m anipulacji.

N ieregularności i odchylenie w stosowaniu ta ­
beli norm, regu lu ją  przepisy o premiowaniu.

P rzy wykonywaniu przez pracownika kilku faz 
m anipulacyjnych prezwidzianych w tabeli norm

ności główne, z podaniem  norm y ustalonej dla cał­
kowitego ich wykonania.

Norm y te będą m iały zastosowanie w tych urzę­
dach, w których dane operacje czy czynności będą 
całkowicie załatw iane przez jednego i tego sa­
mego pracownika bez pomocy organizacyjnej ze 
strony innych miejsc pracy.

Odchylenia w jednostkach pracy między tabelą 
norm, a obowiązującym wykazem obrotu, wyni­
kają  ze względu na wydzielenie czynności kon­
trolnych z poszczególnych operacyj i stworzenie 
z nich w tabeli norm  odrębnych pozycyj.

Czynności lub m anipulacje oznaczone w tabeli 
norm literam i — są tylko fragm entam i, fazami 
m anipulacyjnym i czynności głównej, stw arza­
nym i w większych urzędach, w których ze wzglę­
du na rozm iary eksploatacyjne, musi być stoso­
wany zróżniczkowany podział pracy.

jednostek pracy.
dla danej operacji lub czynności — należy doda­
wać ustalone jednostki pracy dla tych faz i mno­
żyć je przez wypracowaną ilość operacyj lub 
czynności.

Dopuszcza się w w yjątkowych wypadkach dzie­
lenie przez urzędy we własnym zakresie faz nor­
m alnych pod warunkiem, że suma jednostek p ra­
cy dla wprowadzonych m anipulacyjnych faz po­
mocniczych nie przekroczy jednostek pracy usta­
lonych dla fazy podzielonej.

P rzy  wykonywaniu przez pracow nika m anipu- 
lacyj nie wykazanych w tabęji norm — zaintere­
sowanego pracownika należy włączyć do współ­
udziału w osiągnięciach pracownika lub pracow­
ników wykonujących czynność główną lub jej 
fazę, do której dana m anipulacja z isto ty  swej 
przynależy.

P o z . L it.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

o b liczen io w a
Czas 

w zorcow y 
w se k u n d .

U sta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p rac y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

1

S Ł U Ż B

Premio
\

Przesyłki listowe
Przyjęcie lub wydanie prze­
syłki zwykłej przy okienku

A O K I

wanie in

1000
prze­
syłek

E N K O

dywidual

300

W A. 

ne.

9 Dane statystyczne z ostatniej 
strony wykazu obrotu. 
Obliczenia przesyłek zwykłych 
do wykazu obrotu należy prze­
prowadzić miejscam i pracy.
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P oz . L it.
O kreślenie p racy  

norm ow anej
J e d n o s tk a

o b liczen iow a

Czas 
w zorcow y 

w sek u n d .

U sta lo n a  
i lo ść  je d n . 

p rac y

P o d staw a zaliczenia 
i uw agi

2 P rzy jęc ie  lis tow ej p rzesy łk i 
poleconej łącznie z je j ekspe­
d ycją  lub  przekazaniem  na  
ekspedycje

pojedynczo
zbiorowo

10 „R“
340
170

10
5

Poz. 1 w ykazu obro tu  oraz 
księg i nadaw cze pracow ników  
okienkowych.

3 O pracow yw anie i w ydaw anie 
poleconych p rzesy łek  lis to ­
wych, nadeszłych do w ydan ia  
lub doręczenia łącznie z czyn­
nościam i ekspedycyjnym i:

Bez p o b ran ia : w/g
1) k siąg  oddaw czych
2) wg k a r t  doręczeń i zbioro­

w ych dowodów odbioru
Za pobran iem

10 „R“

10 „R“ 
10 „R “

• 618

315
1728

18

10
51

Poz. 6 w ykazu obro tu  oraz 
księg i oddawcze i k a r ty  dorę­
czeń.
O pracow yw anie nadeszłych l i ­
stów poleconych przez odręb­
ne m iejsce p racy  w ekspedy­
cjach w ydzielonych — w yka­
zano w służbie ekspedycyjnej 
poz. 53 tabeli.

a W ydaw anie  p rzesy łek  re je ­
strow anych  p rzy  okienku 

pojedynczo 
w g zb. dow. odb.

10 „R“
153
48

4,5
1,4

b K ontow anie z porządkow a­
niem  dowodów odbioru 

pojedynczo 
w g zb. dow. odb-

10 „R “
138
34

4
1

♦

c Sporządzanie przekazów  po-, 
bran iow ych na  w ydane lis ty  
pobraniow e

10
przeka­

zów

1105 32,5

4

P aczk i i lis ty  
w artościow e:

P rzy jęc ie  paczki łącznie z je j
ekspedycją  lub przekazaniem
na ekspedycje

. . pojedynczozw ykłej — -------------
zbiorowo

w arto ­
ściowej pojedynczo
i zag ra - zbiorowo 
nicznej

10
paczek

10
paczek

1050
712

1220
900

i

31
21

36
26

w

Poz. 2 i 3 w ykazu obro tu  oraz 
księgi nadaw cze pracow ników  
okienkow ych.
W ypracow ane jednostk i p racy  
służą za podstaw ę obliczania 
p rem ii d la  p raco w n ik a  u m y ­
słowego i fizycznego.
P rzy  n ieosiągan iu  w ym aganej 
norm y należy za tru d n iać  jed ­
nego ty lko  pracow nika , w zglę­
dnie likw idow ać sam odzielne 
okienko pączkowe-

5 P rzy jęc ie  lis tu  w artościow ego 
łącznie z ekspedycją  łub prze­
kazaniem  na ekspedycje

pojedynczo
zbiorowo

10
listów
w art.

1213
884

36
26

Poz. 4 w ykazu obro tu  oraz 
księgi nadaw cze pracow ników  
okienkowych.

0  '• • • . \

6

-

O pracow yw anie nadeszłych do 
w ydan ia  (doręczenia) paczek 
łącznie z czynnościam i ekspe­
dycyjnym i:

Poz. 7 w ykazu obrotu, księgi 
oddawcze oraz zestaw ienie do 
w ykazu obro tu  paczek doręczo­
nych.
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P oz . L it.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

o b liczen io w a

Cza3
w zorcow y
U sta lo n a

U sta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p rac y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

zwykłych i wartościowych, w y­
danych. w urzędzie

1) bez pobrania
2) za pobraniem

10
paczek

1191
2187

35
65

Opracowywanie paczek przez 
odrebne m iejsca pracy w eks­
pedycjach wydzielonych wy­
kazano w służbie ekspedycyj­

1) zwykłych i 
wartościow. 

cz0- 2) pobranio- 
nych . wycb

10
paczek 

10 *
paczek

540

1532

16

45

nej
poz. 56 tabeli.

a W ydawanie paczek przy okien­
ku:

1) bez pobrania

2) za pobraniem

10
paczek

10
paczek

584

654

17

20

W /g ksiąg oddawczych tylko 
w odniesieniu do paczek wy­
dawanych przy okienku. 
Zwroty z rejonów doręezyciel- 
skich podlegają norm alnem u 
zaliczeniu.

b W ykontowywanie w księgach 
oddawczych paczek z porządko­
waniem adresów pomocniczych 

1) zwykłych i w ar­
tościowych 

2) pobraniowych

10
paczek

10
paczek

74

370

2

U

W/g ksiąg oddawczych, tylko 
w odniesieniu do paczek wy­
danych przy okienku.

c Sporządzanie przekazów po­
braniowych

10
przeka­
zów po­
branio­

wych

612 18 W/g ksiąg oddawczych, w od­
niesieniu do paczek wydanych 
i doręczonych.

7 M anipulacje oddawcze z lis ta­
mi wartościowymi

1) bez pobrania
2) za pobraniem

10
listów
wart.

a

847
2192

25
65

Poz. 8 wykazu obrotu oraz 
księgi oddawcze. 
Opracowywanie listów wart. 
przez odrębne m iejsca pracy 
w ekspedycjach wydzielonych 
wykazano w. służbie ekspedy­
cyjnej.

a W ydanie listu  adresatow i lub 
na rejony doreczycielskie łącz­
nie z rozrachunkiem

10
listów
wart.

409 12 Poz. 54 tabeli.

b W ykontowywnaie i podkłada­
nie dowodów odbioru

10
listów
w art.

111 3

1.

c Sporządzanie przekazów po­
braniowych u a  podjete listy 
wart. za pobraniem-.

10
przeka­
zów po­
branio­

wych

1227 36

8
Przekazy pocztowe

Przyjęcie -przekazu z gotówką, 
bez wzglądu na sume

pocztowego
telegraficznego

10
przeka­

zów

1040
2460

30
72

Poz. 12 wykazu obrotu oraz 
księgi nadawcze pracowników 
okienkowych.
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P oz . L it.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

o b liczen io w a

Czas 
w zo rco w y  
w se k u n d .

U sta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p rac y

10

u

12

Opracowywanie przekazów za­
granicznych w przekazowym 
urzędzie wym iany wg list

W yplata przy  okienku prze­
kazów pocztowych, telegraficz-" 
nych lub kasowych — bez 
względu na sumę i przy 
uwzględnieniu liczenia gotów­
ki — łącznie: stemplowanie, 
kontrola ważności, segregacja, 
przygotowanie do w ypłaty, 
w yplata i prowadzenie przeka­
zów wypłaconych

pojedynczych 
w/g list łącznie z ich sporzą­
dzaniem

Zapisywanie przekazór? do 
k art doręczeń lub list w ypłat, 
łącznie z sumowaniem

Przykazyw anie przekazów do­
ręczycielom, celem doręczenia, 
rozrachunek z tego tytułu, 
łącznie z zapisaniem do księgi 
przekazów wypłaconych — bez 
zapisyw ania do k a rt doręczeń

W ypłata przy okienku przeka­
zów, przygotowanych już do 
w ypłaty przez ekspedycję (o- 
stemplowanych i posegrego­
wanych oraz zapisanych do 
list wypłat)

pojedynczych
wg list

Zapisywanie przekazów wy­
płaconych do księgi przeka­
zów wypłaconych łącznie z su- 
nowaąiem

Tv P. K. o.
Przyjęcie w płaty PKO. łącznie 
z gotówką — bez względu na 
sumę

czekowej 
oszczędnościowej

W ypłaty  P. K. O.: czekowe i 
oszczędnościowe

przy okienku

czekowe wg
k art doręczeń

10
przeka­

zów

10
przeka­

zów

10
przeka­

zów

10
przeka­

zów

10
w płat

10
w ypłat

10
w ypłat

1700 50

1089
745

241

504

32
22

15

10 860-
przeka­ 612

zów

10 241
przeka­
zów lub

list
w ypłat

25,3
18

1243
1240

1139

800

36,5
'36,5

33.5

23.5

Podstaw a zaliczenia 
Kuw agi

Urzędy wyznaczone.

Poz. 13 wykazu obrotu oraz 
księgi przekazów wypłaconych 
z okienek, przy większym ru ­
chu oddzielne dla przekazów 
pojedynczych, wg. list i wg- 
k art doręczeń.

Stem plowanie i segregacja 
wykazane w służbie ekspedy­
cyjnej.
Poz. 55 tabeli.

Za przekazanie 10 czeków PKO 
— 16,8 jednostki pTzy czasie 
wzorcowym 571 sekund.

Za w ypłatę 10 czeków PKO po­
jedynczo — 26,8 jednostki przy 
czasie wzorcowym 911 sekund 
wg- listy  — 16,8 jednostki przy 
czasie wzorcowym 571 sek. 
Jednostki za zapisywanie prze­
kazów czekowych PKO jak  
przy przekazach pocztowych.

Poz. 14 wykazu obrotu oraz 
wykazy dzienne poszczegól­
nych okienek.

Poz. 15 wykazu obrotu oraz 
wykazy dzienne w ypłat i zwro­
tów poszczególnych okienek; 
m anipulacje szczegółowe jak  
przy przekazach wraz z zamie­
szczonymi tam  uwagami.
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P o z . L it.
O kreślenie p racy  

norm ow anej
Je d n o s tk a

ob liczen io w a

Czas 
w zorcow y 
w se k u n d .

U s ta lo n a  
ilo ść  je d n .  

p rac y

P o d staw a zaliczenia 
i uw agi

13 — W ydanie książeczki oszczęd­
nościowej P . K. 0 .

1
k sią ­
żeczka

308 9 Poz- 16 w ykazu obro tu  lub ew i­
dencja książeczek P. K. O.

14 —
Przesyłki celne

P rzy jm ow an ie  do oclenia lub 
w ydaw ania przesy łek  oclo­
nych, w szelkie czynności

10
prze­
syłek

2654 78 Poz. 11 w ykazu obrotu  — i w y­
kaz pobranych  należności cel­
nych.

a P odk ładan ie  zaw iadom ień i se­
g reg ac ja

10
prze­
sy łek

332 10

b Z apisyw anie do ' w ykazu na­
leżności celnych i do księg i od­
dawczej

10
prze­
sy łek

1081 32
» V -

c W ydaw anie p rzesy łek  ad resa ­
tom  z p o b ra n ie m '  op ła t lub  
rozrachunk i z doręczycielem  
łącznie z prow adzeniem  w yka­
zu op łat pob ranych  gotów ką

10
p rze­
sy łek

• 708 20,5

d W ykontow yw anie w w ykazie 
należności celnych z podsum o­
w aniem  i w księgach  oddaw ­
czych

10
prze­
sy łek

536 15,5

15 —
Zlecenia

O pracow yw anie zleceń:
pocztow ych
inkasow ych

10
zleceń

3094
2032

81
50

Poz. 17 w ykazu obrotu- 
Z uw agi na  n ik łą  ilość — roz­
bicia m an ipu lacy jnego  nie 
przew iduje się.

16 — Sporządzanie -protestów  w ek­
slowych

1
(protest

6080 18 Poz. 18 w ykazu obrotu.

17 O pracow yw anie nadeszlych 
zw rotnych w eksli zapro testo ­
w anych

10
sztuk

1294 38,2 Poz. 19 w ykazu obrotu.

18 —
Operacje gazetowe

Przy jm ow anie  zgłoszeń i p ro ­
w adzenie czynnych ksiąg  ra -  
ehunkow o-gazetow ych

1
księga

1598 47 Poz- 31 a w ykazu  obrotu.

19 Przy jm ow anie nakładów  cza­
sopism  do w ysy łk i (w urzę­
dach nakładow ych)

10
n ak ła ­
dów

1206 35,5 Poz. 31 b w ykazu obrotu.

a Zważenie jednego egzem plarza 
oraz potw ierdzenie przy jęcia  
n ak ładu

10
nak ła­
dów

698 20,5

b Z aksięgow anie przy ję tego  na­
k ładu  w księdze gazetow o-ra- 
chunkow ej, łącznie z sum ow a­
niem  księgi

10
n ak ła­
dów

508 15
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1’oz. Lit.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

ob liczen io w a

Czas 
w zorcow y 

w se k u n d .

U sta lo n a  
i lo ść  je d n . 

p rac y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

20 K onfrola nakładów nadaw a­
nych czasopism co do zgodno­
ści w ysyłki z deklarowaną 
ilością w urzędach nakłado­
wych — łącznie z odpowie­
dziami placówek oddawczych

100
skontr.
egzem­
plarzy

122 4 Poz. 32 wykazu obrotu-

21 Przyjęcie zlecenia na  prenu­
m erate czasopisma przy okien­
ku

10
zleceń

1065 31 Poz. 5 wykazu obrotu z u- 
względnieniem danych z blocz­
ka zamówieniowego — bez zle­
ceń przyjętych przez doręczy­
cieli.

a W pisanie zlecenia przyjętego 
przez doręczyciela do listy  pre­
num eraty zleconej[

10
zleceń

292 9 bez zleceń przyjętych przy 
okienku.

22 — Opracowywanie czasopism 
nadchodzących do doręczenia 
wg list prenum eraty  zleconej

10
czaso­
pism

70 2 Poz. 30 wykazu obrotu oraz l i ­
sta prenum eraty zleconej-

23 —
Różne

Sprzedaż znaczków poczto­
wych, stemplowych, druków 
płatnych i blankietów  PKO 

1) drobna 6000 
zł 

1 po­
zycja 
wykazu

3400 100

Poz. 20 wykazu obrotu oraz 
książeczki obrachunkowe po­
szczególnych pracowników.

2) odsprzedawcom 170 5 W ykaz wypłaconej prowizji.

24 Inkaso należności za skry tk i 
lub przegródki

1
abon.

68 4 Poz. 9 wykazu obrotu.
\

25

O B R O T Y  P I E N I Ę Ż N E
W y j a ś n i e n i a :

Kom isyjne wykonywanie czynności uwzględnione w czasie wzorcowym.
Osiągane jednostki pracy z zakresu obrotów pieniężnych, wym agających komisyjnego współ­

działania podlegają równemu podziałowi miedzy skarbnika i likwidatora, względnie wykonujących 
je pracowników (np. liczników).

P rzy istnieniu kas nadmiarowych, jednostki p racy  z ty tu łu  opracowywanych nadm iarów i zasił­
ków, zalicza sobie obsługa kas nadmiarowych.

. / '

Poz. 20 e wykazu obrotu — 
awanse znaczkowe u  doręczy­
cieli nie stanowią kas podręcz­
nych ze względu na nikłe obro­
ty  i uproszczony system naby­
wania znaczków-

Poz. 21 a i 23 a wykazu obro­
tu; ilość udzielonych zasiłków 
kasom podręcznym należy u- 
stalać bądź na podstawie 
dziennych zestawień kasowych, 
bądź zapisku podręcznego.

26

Sprzedaż znaczków poczto­
wych, stemplowych, druków 
płatnych i blankietów PKO z 
głównego zapasu — kasom 
podręcznym

Odesłanie nadm iaru lub udzie­
lenie zasiłku placówkom pt. 
instytucjom  obcym oraz wła­
snym kasom podręcznym — 
bez wliczenia m anipulacyj 
związanych z gotówką: (poz. 
29 tabeli norm.)

1 kasa — 125
pod­ mie­

ręczna sięcz­
nie

1 270 8
nad­
m iar

lub za­
siłek
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P o z . L it.
Określenie p racy  

norm owanej
J e d n o s tk a

ob liczen io w a

C zas 
w zorcow y 

w se k u n d .

U s t a l o D a  

i l o ś ć  j e d n .  

p ra c y

P ods taw a  zaliczenia 
i uw agi

27 — W ysianie  lub przyjęcie czeku 
w nadm iarze kasowym

1
czek

34 l Poz. 21 c i  22 e w ykazu obrotu.

28 O trzym anie  i o twarcie względ­
nie przekazanie  bez przelicza­
nia do N B P  n adm ia ru  kaso­
wego —  lub o trzym anie  zasił­
ku — bez wliczania m an ipu la -  
cyj związanych z gotówką 
(poz. 29 tabeli norm.)

1
n ad­

m ia r

118 3,5, Poz. 22 a, 22 d i 24 a w ykazu 
obrotu.

a Spraw dzanie  n ad m ia ru  z re ­
wersem i o tw ieranie  nadm ia­
ru  (liczenie gotówki objęte od­
rębnie) przy n adm iarach  otwie­
ran y ch

1
n ad­
m ia r

46 1,3 Poz. 21 b, 22 b, 2 3 2 4  b w y­
kazu obrotu.
M anipulacje  związane z otrzy­
manym i zasiłkam i p rak tycznie  
rozbiciu nie pod lega ją  i sku­
p ia ją  się w rękach  sk a rb n ik a  
i l ikw idatora .  -

b Spraw dzanie  n ad m ia ru  z re ­
wersem i k a r tą  w p ła ty  oraz 
wpis nadm ia ru  do zestawienia 
z sumowaniem przy nadm ia­
rach  — przekazyw anych  do 
NBP.

1
n ad ­
m ia r

46 1,3

c Prow adzenie  wykazu nades ła ­
nych nadm iarów  łącznie z su­
mowaniem

1
nad­

m iar

16 0,5

:

d W ystaw ian ie  pokwitowań I
n ad ­

m ia r

59 1,7

29 K om isy jne  porządkowanie  i 
przeliczanie, sporządzanie opa­
sek z dwoma podpisami i -od­
ciskiem da tow nika  w odniesie­
niu do gotówki wysyłanej w 
nadm iarach  i zasiłkach kaso­
wych, oraz do gotówki udzie­
lanej jako zasiłki kasowe dla 
kas podręcznych.

6000
zł

34 1

H

Poz. 21 b, 22 b, 23 b, i 24 b w y­
kazu obrotu.

30 Prowadzenie  k asy  głównej 
wydzielonej lub niewydzielo- 
nej — w szczególności p row a­
dzenie raehuukozdaw stw a u- 
rzędu (likwidatura) oraz czyn­
ności ska rbn ika  (kasjera  głów­
nego) — w urzędach klaso­
wych i pozaklasowych z w yłą­
czeniem:

1) jednoosobowych urzędów 
V klasy

2) urzędów dworcowych po- 
porządkowanych bezpo­
średnio D yrekcji oraz

3) urzędów telefoniczno- 
te lgraficznych

mie­
siąc

- •

5 %  od og ó l­
n e j ilo śc i j e ­
d n o s te k  p r a ­
cy o s ią g n ię ­
ty ch  p rze z  
u r z ą d  w e­
d łu g  w ykazu  
o b r o t u  w 
m ie s ią c u  o- 

b l ic z e u io -  
wym .

Do równego podziału między 
obsadę kasy  głównej, p rzy  ist- 
h ieniu tak ie j  kasy  lub  między 
■a^hunkozdawcę (naczelnika 
urzędu V—I I I  klasy) i kas je ra  
głównego (główne okienko ka­
sowe) prowadzącego roz ra ­
chunki z kasam i podręcznymi. 
Obsady wydzielonych kas nad­
miarowych do podziału tego 
nie wchodzą. Obsady kas głó­
wnych w ykonujące  ponadto 
•une norm owane czynności za­
liczają je norm aln ie  na  swój 
rachunek  (np. nad m ia ry  i za­
siłki, inkaso należności telef., 
przekazy itp.).
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P o z .

31

32

L i t .
O kreślen ie  p racy  
. norm ow anej

P row adzenie  k asy  głów nej w 
urzędach  dworcowych, podpo­
rządkow anych  bezpośrednio 
D y rek c ji

P row adzen ie  kasy  głów nej, 
niezależnie od jednostek  p racy  
z innych  w ykonyw anych  no r­
m ow anych czynności — w 
U rządach  T elefoniczno-Tele- 
g raficznyeh .

J e d n o s t k a

o b l i c z e n i o w a

m ie ­
siąc

m ie ­
siąc

C z a s  
w z o r c o w y  

w s e k u n d .

U s t a l o n a  
i l o ś ć  j e d n .  

p r a c y

5 %  o d  og ól  
n e j  i l o ś c i  j e  

d n o s t e k  o- 
s i ą g n i ę t e j  

p r z e z  u r z ą d  
v m i e s i ą c u  
o b l i c z e n i o ­

w y m  z t n n i e j  
s z o n e j  o j e .  
d n o s t k i  p r a  
cy z e  s ł u ż b )  
e k s p e d .  t j .  

o d  p o z .  25 
d o  p o z .  40 
o b o w i ą z u j ą ­
c e g o  w y k a z u  

o b r o t u .

2 %  o d  o g ó l .  
n e j  i l o ś c i  j e ­

d n o s t e k  
o s i ą g n i ę t e j  

p r z e z  u r z ą d  
w m i e s i ą c u  
o b l i c z e n i o ­

w y m . .

P o d staw a zaliczenia  
i uw ag i

Zalicząnie ja k  w u w ag ach  do 
poz- 30.

Do rów nego podziału  m iedzy 
lik w id a to ra  i sk a rbn ika .
Je ś li funkc je  K asy  głów nej 
spełn ia  okienko — p rzy p ad a­
jące skarbn ikow i jednostk i 
dzieli sie na obsadę okienka. 
Poza ty m  u w ag i ja k  w poz. 30 
cabeli.

S Ł U Ż B A  P O C Z T O W O - C E L N A .  

P rem iow an ie  indyw idualne  lu b  zespołowe.

33

34

— Clenie p rzesy łek  listow ych z 
zag ran icy  — bez o tw arc ia

1
lis t

156 4,5

a S praw dzenie p rzesy łk i z doku­
m en tam i odsylkow ym i, dato­
w anie i stem plow anie

»» 15 0,4

b W spółudział p rzy  seg regac ji 
p rzesy łek  do o tw arc ia  i ocle­
n ia  uproszczonego

»> 25 0,7

c sporządzanie zaw iadom ień H  _ 335 1.—

d prow adzenie w ykazu  w ym ie­
rzonych należności celnych 
łącznie z ad n o tac jam i n a  prze­
syłce i zaw iadom ieniu

»ł 60 1,8

e seg reg ac ja  przesy łek  i zaw ia­
dom ień oraz form ow anie od- 
syłek

łJ 20 0,6

— Clenie przesy łek  listow ych z 
zag ran icy  z otw arciem

1
lis t

857 25

a Spraw dzenie p rzesy łk i z doku­
m entam i odsylkow ym i, da to ­
w anie i stem plow anie

»* . 15 0,5

b w spółudział p rzy  seg regacji 
p rzesy łek  do o tw arc ia  i oclenia

ł> 25 1—

c ew idencje przesy łek  podlega­
jących  otw arciu  oraz zaw iada­
m ianie  ad re sa ta

”
126 3.—

Poz. 37 a w ykazu  obrotu-
1) P racow nicy  fizyczni w yko- 
nyw ujący  w yłącznie czynności 
norm ow ane — sam odzielnie 
lub pod nadzorem  pracow ni­
ków um ysłow ych — pow inni 
być prem iow ani w zależności 
od osiągn ię tych  w yników  bądź 
indyw idualnych  bądź zespoło­
w ych w/g p rzy sługu jących  im 
staw ek;
2) P racow nicy  fizyczni w yko­
n u jący  w yłącznie czynności 
p rzeładunkow e pow inni być 
prem iow ani w oparc iu  o pozy­
cje 62 tabe li norm ; pozostali 
pracow nicy fizyczni w inni być 
p rem iow ani zgodnie z § 5 lub 
33 przepisów  o prem iow aniu-

Poz. 37 b w ykazu obrotu.
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P o z . Li t .
Określenie pracy, 

normowanej
J e d n o s t k a

ob l ic zen io w a

Czas 
wz o rc o w y  
w s e k u n d .

U s ta lo n a  
i lość  j e d n .  

p r a c y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

34 d clenie łącznie z otwarciem i 
przekazaniem do opakowania

1
list

268 8—

e opakowanie, nalepki oraz sp ra­
wdzenie wagi

263 8—

f sporządzenie zawiadomień JJ 35 1 -

g prowadzenie wykazu wymie­
rzonych należności celnych 
łącznie z adnotacjam i na prze­
syłce i zawiadomieniu

” 85 2,5

h segregacja przesyłek i zawia­
domień oraz formowanie od- 
syłek

?» 40 1 -

35 — Clenie paczek z ^zagranicy — 
bez otwarcia

1
paczka

289 8,5 Poz. 37-c wykazu obrotu.

a sprawdzenie stanu  worka i je­
go zawartości, stemplowanie 
dokumentów, oraz ważenie pa­
czek, łącznie z ewentualnym  
odszukaniem przynależnych 
adresów pomocniczych

li 108 3,2

b clenie zewnętrzne a 50 1,5

c wypisywanie zawiadomień a 35 1 -

d prowadzenie wykazu wymie­
rzonych należności celnych 
łącznie z adnotacjam i na prze­
syłce i zawiadomieniu

a 70 2 , -

e segregacja zawiadomień i pa­
czek

11 26 0,8 S

36 — Clenie paczek z zagranicy —  

z otwarciem
1

paczka
1140 33,5 Poz. 37-d wykazu obrotu.

a sprawdzenie stanu worka i je­
go zawartości, stemplowanie 
dokumentów, oraz ważenie pa­
czek łącznie z ewent. odszuka­
niem przynależnych adresów 
pomocniczych

ii 108 3,2

b clenie zewnętrzne
- ” 50 1,5 k  , '

c wypisywanie zawiadomień 1
paczka

35 1 , - -

d otwarcie paczki, przeglądanie 
zawartości, oraz przekazanie 
do zapakowania

ii 421 12,4
■ y
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P o z . L it.
O kreślenie p racy  

norm ow anej
J e d n o s tk a

o b liczen io w a

Czas 
w znrcow y 
w se k u n d .

U sta lo n a  
ilo ść  je d u . 

p ra c y

P o d staw a zaliczenia 
i uw ag i

36 e opakow anie i ad resow anie n a ­
lepek, o raz  w ażenie — z u- 
w zględnieniem  m an ip u lacy j 
zw iązanych z paczkam i za trzy ­
m anym i w yłączenie przedm io­
tów, odpisan ie cła)

1
paczka

374 1 1 , -

-

f p row adzenie w ykazu  w ym ie­
rzonych należności celnych  
łącznie z ad n o tac jam i na  prze­
syłce i zaw iadom ieniu

ii 70 2,—

g segTegacja zaw iadom ień i p a ­
czek

" 26 0,8

h sporządzenie dokum entów  
przewozowych

ii 34 1 -

i ekspedycja  kw itów  celnych »» 19 0,6

37 — Clenie przesy łek  listow ych do 
zag ran icy

1
■list

510 15 — Poz. 38 a w ykazu obrotu.

a spraw dzenie z k a r tą  — stem ­
plow anie

ii 15 0.4

V b otw arcie, clenie i p rzekazanie  
do zam knięcia

ł» 259 7,6

c opakow anie i nalepk i „ 169 5 -

d zaw iadom ienie u rzędu  nadaw ­
czego i dostaw a kw itu  celnego

ii
60 1,8

e seg reg ac ja  oraz liczenie przed 
odpraw ą łącznie z w ystaw ie­
n iem  dokum entów  przewozo­
w ych

ii
7 0,2

•

38

a

Clenie paczek i w orkow ników  
— do zag ran icy

S praw dzenie z dokum entam i 
przewozowym i, w ażenie i 
stem plow anie

1
paczka
X

ii

960

24

. 28,2 

0,7

Poz. 38-b w ykazu obrotu.

b seg regacja  do clenia
j a

19 0,5

c otw arcie, clenie i p rzekazanie  
do opakow ania

” 421 12,4

d opakow anie i na lepk i , , 390 11,5
.»

e ' w pis do w ykazu należności cel­
nych, zaw iadom ienie urzędu 
nadaw czego o wysokości op ła­
ty , sum ow anie w ykazu

a
86 2,5

f w pis do dokum entów  w ym iany  
oraz liczenie przed odpraw ą

a 20 0,6
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Poz. L it.
Określenie pracy 

normowanej
Je d n o s tk a

ob liczen io w a

Czas 
w zo rco w y  

w se k u n d .

U s ta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p rac y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

S Ł U Ż B A E K S P E D Y C Y J N A .

39 Opracowywanie nadanych zwy­
kłych przesyłek listowych 
(łącznie: przyjęcie przy okien­
ku, kontrola opłaty i podłoże­
nie, datowanie, segregacja 
przesyłek

1000
. przes.

4110 120 Poz. 10 oraz dane z ostatniej 
strony wykazu obrotu.

a pi-zyjmowanie przesyłek zwy­
kłych przy okienku luh bezpo­
średnio przez ekspedycję

ł» 300 9 W  odniesieniu do przesyłek 
zwykłych w yjętek ze skrzynek 
należy łączyć pozycję 

a i b

b kontrola opłaty przyjętych 
przesyłek i podłożenie ich

»» 600 18 W rozdzielniach o dwu fazo- 
'w ym  dzieleniu zatwierdzonym 
przez D yrekcję wypracowaną 
ilość przesyłek liczy się dwu­
krotnie.

c datowanie »ł 800 23 *

d segregacja wstępna łub osta­
teczna łącznie ze sporządze­
niem wiązanek

ł» 2400 70

40 Opracowywanie nadawanych 
i przekartow ywanych gazet — 
segregacja

V

1000
sztuk
prze-

syłek-
pakie-

tów
gaze­

towych

2720 80 W/g przesyłek-pakietów, a nie 
w/g zaw artych w nich egzem­
plarzy.

41 Opracowywanie przekartow y­
wanych zwykłych przesyłek li­
stowych — segregacja wstępna 
lub ostateczna łącznie ze spo­
rządzaniem wiązanek

1000
prze­
syłek

2400 70 Poz. 25, oraz^ ̂ zestaw ienie z 
ostatniej strony wykazu obro­
tu; przy dwu fazowym dziele­
niu zatwierdzonym przez Dy­
rekcję w ypracowaną ilość prze­
syłek liczy się dwukrotnie.

42.

- ■

Opracowywanie nadanych i 
przekartow ywanych przeka­
zów pocztowych, czekowych P. 
K. 0- i adresów pomocniczych 
— segregacja łącznie ze spo­
rządzaniem ewent. wiązanek

1000
sztuk

2400 70 Poz. 2, 3, 12 oraz zestawienie 
z ostatniej strony wykazu 
obrotu.

43 Opracowywanie nadeszłych do 
w ydania lub doręczenia zwy­
kłych przesyłek . listowych 
(łącznie: kontrola opłaty, se­
gregacja i wydawanie)

1000
prze­
syłek

3070 90 Poz. 10, oraz zestawienie z 
ostatniej strony wykazu obro­
tu.

a K ontrola opłaty łącznie ze 
ściąganiem dopłat za pośred­
nictwem doręczycieli

1200 35 Specjalny pracownik opraeo- 
wywująey przesyłki dopłatne, 
wchodzi do zespołu dzielaczy, 
pom agając im w kontroli opłat 
i w dzieleniu.
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P 02. L it.
.^ok reślen ie  p racy  

^  1 no rm ow anej
J e d n o s tk a

o b liczen io w a

Czas 
w zorcow y 

w se k u n d .

U sta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p rac y

P o d staw a zaliczenia 
i uw ag i

43 b S eg reg ac ja  n a  sk ry tk i, p rze­
g ró d k i i re jo n y

1000
prze­
sy łek

1570 46

c W ydaw anie  p rzesy łek  p rzy  o- 
k ienku  łącznie ze ściąganiem  
ew en tualnych  dopłat

»> 300 _ „ 9

44 Sporządzenie w orka  odsyłko- 
wego bez k a rty

10 -
w orków

1173 35 Poz. 35-b w ykazu obrotu, oraz 
m iesięczny sum ariusz  zbiorczy 
prow adzony dla potrzeb w yka­
zu obrotu-

45 — . O tw arcie w orka odsyłkowego 
bez k a r ty

10
w orków

190 5 Poz. 34-b w ykazu  obro tu , oraz 
w ym ieniony wyżej załącznik.

40

'

S porządzanie w orków  odsyłko- 
w ych z k a r tą  łącznie z pączko­
w ym i (przygotow anie w orka, 
w rzucenie do w orka m a te ria łu  
zwykłego, sporządzenie k a rty , 
o raz p rzedm io tu  re je stro w an e­
go lub  „W “ z w rzuceniem  do 
w orka, sporządzenie ch o rą ­
g iew ki, zam kniecie w orka, 
w pisan ie  do w ykazu ładunku , 
w ydanie  w orka, oraz w pisan ie  
do sum ariusza).

10
worków

2786 82

*

Poz. 35-a w ykazu obro tu  oraz 
sum ariusz  zbiorczy d la  potrzeb 
vvykazu obrotu.

47 O pracow yw anie do w ysy łk i 
ekspedycji poleconych p rzesy ­
łek nadanych  (w łasnych) i 
p rzekartow anych  (przechodzą­
cych)

sum arycznie 
im ienn ie  ,

10
prze­
syłek

52
“ 330

1,5
10

Poz. 26 a i b w ykazu obrotu 
oraz pom ocniczy sum ariusz 
zbiorczy.

a P rzy jąc ie  p rzesy łek  z okienek 
nadaw czych, a p rzy  p rzesy ł­
kach  p rzekartow yw anych  
spraw dzenie z k a r tą  po n ad e j­
ściu i o tw arc iu  odsyłki łącznie 
z kom isy jnym  liczeniem  

sum aryczn ie
10

prze­ 18 0,5
im iennie syłek 85 2,5

b S eg reg ac ja 10
prze­
syłek

18 0,5

c K om isy jne  (liczenie i  w pis do 
k a r ty  odsyłkow ej przed  od­
p raw ą

sum aryczn ie
10

prze­ 18 0,5
im iennie syłek 227 7

48 Sporządzanie bezpośrednich 
w iązanek „R“

1
w ią­
zan­
ka

136 4 Poz. 33 w ykazu  obrotu, oraz 
pomocniczy sum ariusz  zbior­
czy.

i
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P o z . L it.
O kreślenie p racy  

norm ow anej
Je d n o s tk a

o b liczen io w a

Czas 
w z o rc o w y . 

w se k u n d .

U s ta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p rac y

P o d staw a zaliczenia 
i- uw agi

49 O pracow yw anie do w ysy łk i; i 
ekspedycja listów  i w orkow ni- 
ków w artościow ych nadanych  
(własnych) i p rzekartow yw a- 
nych

10
listów

lu b
w or-
kow -
ników

330 10 Poz. 27 w ykazu  obrotu , oraz 
pom ocniczy su m ariusz  zbior­
czy.
Poszczególne m an ip u lac je  i 
m nożniki ja k  w poz- 47 tabeli 
w odniesieniu  do przesy łek  li­
stow ych w ykazanych  im iennie.

50 O pracow yw anie do w ysy łk i i 
ekspedycja  przedm iotów  ła ­
dunku w łasnych  i p rzekarto - 
w yw anych  łącznie: p rzy jęcie  
z jednoczesnym  liczeniem  i 
spraw dzeniem  z w ykazem  ła ­
dunku, segregacja , liczenie 
przed odpraw ą, w pisan ie  do 
w ykazu ładunku , w ydanie, 
w ciągnięcie do sum ariusza. 

sum arycznie
10

przed­

s

151 5

Poz. 28 w ykazu obrotu, oraz 
pom ocniczy sum ariusz  zbior­
czy.

im iennie m iotów 350 10

a P rzy jęc ie  w łasnych  lub  nade- 
szlych przedm iotów  ładunku  
łącznie z liczeniem  

sum arycznie 
im iennie

10
przed­
m iotów

35
121

1
3,5

b S egregac ja „ 82 3

c Liczenie przed odpraw ą, w yda­
nie, wpis do sum ariu sza  

sum arycznie 10 34 1
im iennie przed­

m iotów
147 3,5

51 Sporządzanie planow ych w y­
kazów ładunku

1
w ykaz
ład u n ­

ku

52 1,5 Poz. 36 w ykazu obrotu .

52 O pracow yw anie otw ieranych 
worków z k a r tą  łącznie z pącz­
kow ym i (przyjęcie, spraw dze­
n ie  z w ykazem  ładunku , o tw ar­
cie, w ysypyw anie m a te ria łu , 
odnalezienie w iązanki „R“, o- 
stem plow anie, podpisan ie  k a r ­
ty  i w pisanie do sum ariusza, 
oraz kon tro la  czasu nadejścia  
odsyłek 1

10
worków

803 23,5 Poz. 34-a w ykazu obrotu.

53 O pracow yw anie nadeszłych li­
stów poleconych — do w yda­
n ia  (doręczenia) w ekspedy­
cjach w ydzielonych (uzgodnie­
nie lis tu  z k a r tą  odsyłkową, 
datow anie, segregacja, księgo­
wanie)

100
listów

3270 95 Poz. 6 w ykazu obrotu.
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P o z . L it.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

o b liczen io w a

Czas 
w zorcow y 

w sek u n d .

U sta lo n a  
i lo ść  je d n . 

p ra c y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

53 a Uzgadnianie listów z k artą  od- 
syłkową i datowanie

100
listów

210 6 Poz. 6 wykazu obrotu.

b Segregacja 160 5 Poz. 6 wykazu obrotu-
c Księgowanie w księgach od­

dawczych lub w kartach  do­
ręczeń  ̂ pojedynczo 2900 84

Poz. 6-a, 6-b i 6-e wykazu obro- 
tii lub odnośne dokumenty od­
dawcze.

w/g zb. dow. odbioru 2210 65

54 Opracowywanie nadeszłyeh li­
stów wartościowych do wyda­
nia (doręczenia) w ekspedy­
cjach wydzielonych (spawdze- 
nie z kaTtą, datowanie, segre­
gacja, księgowanie)

10
listów

328 10 Poz. 8 wykazu obrotu z u- 
względnieniem ksiąg oddaw­
czych.

a Sprawdzenie z kartą , 
datowanie

10
listów

94 3

b segregacja i księgowanie 10
listów

234 7

55 Stemplowanie (datowanie) na- 
deszłych przekazów i ich se­
gregacja

100
prze­
kazów

300 9 Poz. 13 wykazu obrotu.

56 Opracowywanie nadeszlych do 
wydania (doręczenia) paczek 
zwykłych i wartościowych 
(przyjęcie nadeszlych paczek, 
ostemplowanie adresów po­
mocniczych, podłożenie ich do 
paczek wraz z segregacją pa­
czek oraz księgowanie)

10
paczek

540 16 Poz. 7 wykazu obrotu z uwzglę­
dnieniem ksiąg oddawczych i 
k art doręczeń, oraz zestawie­
nia miesięcznego do wykazu 
obrotu, dotyczącego paczek do­
ręczonych.

a Przyjęcie nadeszlych (paczek, 
ostemplowanie adresów po­
mocniczych, podłożenie ich do 
paczek wraz z segregacją i 
opracowywaniem na rejony

10
paczek

302 9

b Księgowanie paczek wydawa­
nych, oraz doręczanych paczek 
pobraniowych i wartościowych

10
paczek

238 7 Poz. 7 wykazu obrotu.

c Rozrachunek z doręczycielami 
i uporządkowanie dokumentów 
w odniesieniu:
1) do paczek zwykłych i w ar­
tościowych
2) do paczek pobraniowych

10
paczek

74
370

2
11

W/g ilości paczek doręczo­
nych.

57
W Y M I A N A  Z Z A G R A N I C Ą

-  I Opracowywanie do i z zagra­ 10 43 1
nicy zwykłych przesyłek listo­ przesy­
wych w urzędzie wym iany — łek
kontrola opłat i segregacja
wstępna, oraz szczegółowa

Poz. 29-a wykazu obrotu.



Str. 180 Dziennik Urzędowy M inisterstw a Poczt i Telegrafów JTr 20

P o z . L it.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

o b liczen io w a

Czas
w zo rco w y  

w se k u n d .

U s ta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p rac y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

58 Opracowywanie do i z zagra­
nicy druków i czasopism-pa- 
kietów w urzędzie wym iany 
— kontrola wwozu i segre­
gacja

10
przes.

pakiet.

107 3 Poz. 29-b wykazu obrotu.

59 Opracowywanie przesyłek po­
leconych do i z zagranicy w 
urzędzie wym iany 

sum arycznie 
imiennie

10
przes.

72
296

2
“ 10

Poz. 29-c i d wykazu obrotu 
niezależnie od jednostek pracy 
zgodnie z pozycjami 46 i 52 ta­
beli.

a Komisyjne, szczegółowe spra­
wdzenie przesyłek nadeszlyeh 
z k artą

sum arycznie
im iennie

99 17,5 
“  53

0,5 
~ 2

b Segregacja dwustopniowa 
sumarycznie *!> 34 1
imiennie 38 1,5

c Kom isyjne liczenie, wpis do 
karty  odsyłkowej i do sum a­
riusza

sum arycznie
imiennie

II 17,5
“ 205

0,5
“ 6,5

60 Opracowywanie w urzędzie 
w ym iany listów  wartościo­
wych

10
listów
wart.

616 18 Poz. 29-e wykazu obrotu.

/ a Sprawdzenie nadeszłego listu » 360 10

b W pisanie do k arty  odsyłkowej 
i sprawdzenie

256 8

S Ł U Ż B A  P R Z E Ł A D U N K O W A .

Prem iow anie zespołowe.
W y j a ś n i e n i a :

Niniejsza grupa czynności normowanych obejm uje tylko czynności pracowników fizycznych, 
zatrudnionych wyłącznie w służbie przeładunkowej zarówno przy przeładunkach dworcowych jak  
i w służbie wewnętrznej.

Noimowane czynności w służbie przeładunkowej nie zostały objęte mnożnikami w wykazie 
obrotu.

Ze względu na znaczenie indywidualnego w ysiłku w służbie przeładunkowej — premiowanie na­
łoży oprzeć na kartach pracy dla każdego pracow nika zatrudnionego w tej służbie.

Na podstawie sum ariusza każdej zmiany, względnie tylko na podstawie wpisów do sum ariusza 
należy ustalać ogólną ilość jednostek pracy wypracowanych przez zmianę.

Ustaloną ilość jednostek pracy należy następnie dzielić proporcjonalnie na wszystkich pracow­
ników zmiany, którzy pełnili faktyczną służbę podczas dyżuru. /

W yniki te winny być wpisane do karty  pracy każdego z zainteresowanych pracowników.
zgłoszeń do wym iany w czasie dyżuru należy ustalić wg obowiązującej tabelki kursowej, 

a p izy wyjątkowych odchyleniach (opóźnienie ambulansów) wg. faktycznych zgłoszeń z sumariusza.
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Ilość przedmiotów ładunku, służących za podstawę obliczenia ilości jednostek pracy za dyżur- 
zmianę (poz. 62 tabeli) oblicza się na podstawie odnośnego sumariusza.

Ze względu na  różne mnożniki ustaleniu podlegają:
1) ilości przedmiotów nadanych lub sporządzonych we własnym urzędzie,
2) ilości przedmiotów nadeszłych do opracowania lub doręczenia oraz
3) ilości przedmiotów ładunku przekartow anych lub przeładowanych.
Nad obliczeniem i wpisaniem  wyników do k art p racy czuwa kontroler peronowy, w danej zmia- 

nie-dyżurze, a w dużych urzędach — kontroler zm iany odnośnego działu służby.

P o z , L it.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

ob liczen io w a

Czas 
w zorcow y 

w se k u n d .

U sta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p rac y

Podstawa zaliczenia 
i uwagi

61 — Zgłoszenie się pracownika lub 1 680 20 Każda planowa wym iana w/g
zespołu do planowej wym iany piano- obowiązującej tabelki kurso­

r z ambulansem  pocztowym w ci wy­ wej.
m iana

62 — Załadowanie i wyładowanie Poz. 2, 3, 7, 28, 34, 35, 37 i 38-b
przedmiotów ładunku łącznie wykazu obrotu i właściwe su-
z przewiezieniem z lub do am­ mariusze-
bulansu Sposób obliczeń podany we
1) nadanych lub iSporządzo- i 17 0,5 wstępnym  wyjaśnieniu- '

nych we własnym  urzędzie przed­
oraz nadeszłych do opraco­ miot
w ania lub doręczenia ładun­

1 ku «
2) przekartow anych lub prze­ 1 34 1

ładowanych przed­
miot

ładun­
ku

3) załadowywanie lub wyłado­ 1 10 0,3
wywanie na pojazdy, oraz przed­
przekazywanie między dzia­ m iot
łam i urzędu ładun­

ku

63

64

S Ł U Ż B A  T E L E K O M U N I K  A C Y J N A .  

Premiowanie indywidualne lub zespołowe.

Przyjm ow anie telegramów 
przy okienku (bez czynności 
przetelegraf owy wania)

Przyjm ow anie przy okienku 
zamówień na rozmowy telefo­
niczne, obsługa rozmównicy i 
prowadzenie wym aganych do­
kumentów bez uwzględniania 
pracy telefonistki z cen trali 
telefonicznej 
przy rozmowach m/m

przy rozmowach miejscowych

10 1010 30
tele­ /

g ra ­
mów

10
rozmów 1889 55,5

10 656 20
rozmów

Poz'. 42 wykazu obrotu bez te­
legram ów kredytowanych. 
W ykonane czynności pocztowe 
jak . przyjm owanie i w ypłata 

przekazów telegraficznych, 
przyjm owanie „R“, sprzedaż 
znaczków i inne należy zali­
czać w/g mnożników, wykaza­
nych w odnośnych pozycjach 
tabeli norm.
Poz 46-a wykazu obrotu.

Poz. 47 wykazu obrotu.
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P o z . L it.
O kreślenie p racy  

norm ow anej
Je d n o s tk a

ob liczen io w a
C zas 

w zo rco w y  
w se k u n d .

U s ta lo n a  
ilo ść  je d n  

p ra c y

O bsługa nadeszłych  wezwań do 10 920 30
rozm ów nicy telefonicznej wezwań
(przyjęcie w ezw ania, podkleje­
n ie  pokw itow ania na  doręczo­
ne w ezwanie, zgłoszenie się na
w ezw anie c e n tra li i połączenie
z kabiną, oraz obserw acja)

Inkaso  op ła t od abonentów  te ­ 10 925 30
lefonicznych łącznie z p row a­ abo­
dzeniem  dziennika kasow ego nentów

Z ała tw ian ie  re je s tra e y j rad io ­ 1 340 10
fonicznych (przybyłych, uby- abo­
łyeh  i zm ian  w zezwoleniach) nen t

O pracow yw anie te legram ów '10 550 16
nadeszłych do doręczenia (se­ te le­
g reg ac ja , . w pis do dziennika g ra -  ,
ekspedycyjnego, w ystaw ienie mów
pokw itow ań, p rzekazanie  de­
peszowym , k o n tro la  doręcze­
nia)

O bsługa ap a ra tó w  te leg ra ficz ­
nych: (odtelegraf. i odebran.) 10 698' 20,5

dalekopisy telegr.
M orse lub  te lefon

1) te leg ram y  odte legrafow ane 10 1678 49,5
telegr.

2) te leg ram y  odebrane ii 1340 39,5

S eg reg ac ja  te legram ów  n a  re ­ 10 25 0,7
lac je telegr.

O dtelegrafow anie te leg ram u
bez w zględu na  ilość w yrazów
łącznie z n u m erac ją , oznacze­
niem  czasu w yd an ia  i podpi­
sem:
na  dalekopisie 10 678 19,8

telegr.
M orse lub  telefon
1) te leg ram y  odtelegrafow ane ii 1662 48,8
2) te leg ram y  odebrane 1322 38,8

O bsługa telefonicznych- roz­
mów m iędzym iastow ych
1) w ychodzących: 129 4

(czynności połączeniow e
oraz ew idencja należności) - ■ „

2) przechodzących: 1 128 4
(tylko czynności połącze­ rozm o­
niowe) wa

3) nadchodzących: 32 2
(tylko czynności połącze­
niowe)

P o d staw a zaliczenia 
i  uw ag i

65

66

67

68

69

70

Poz. 46-b w ykazu obrotu.

Poz. 49 w ykazu obrotu. 
Jed n o stk i p ra c y  za inkaso za­
licza to okienko, k tó re  inkaso 
wykonuje-

Poz. 50 w ykazu  obrotu.

Poz. 45 w ykazu obrotu.

Poz. 43 i 44 w ykazu  o b ro tu  — 
łączna ilość nadeszłych  te le­
gram ów  przechodzących, liczo­
na podw ójnie, te leg ram y  n a ­
dane przy  okienku i k red y to ­
w ane oraz nadeszłe do dorę­
czenia.

Zaliczenia ja k  w pozycji głów ­
nej pod w arunk iem , że segre­
gac ja  je s t czynnością w ydzie­
loną w odrębne m iejsce p racy .

P o d staw ą obliczenia p rem ii 
w inny  być prow adzone w od­
n iesien iu  do każdej te le g ra f is t­
ki k a r ty  pracy , o p arte  na  p ro ­
wadzonej codziennej s ta ty s ty ­
ce. W  k arc ie  p racy  w inny  być 
notow ane w ypracow ane w c ią ­
gu  d yżu ru  te leg ram y  w ycho­
dzące w łasne, te leg ram y  nade­
szłe do doręczenia oraz te le­
g ram y  przechodzące, liczone 
podw ójnie.

Poz- 48 w ykazu  obro tu  łącznie 
z prow adzonym i dokum entam i 
eksp lo a tacy jn y m i i zestaw ie­
n iam i sta tystycznym i.
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P o z . L it.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

ob liczen io w a

Czas 
w zorcow y 

w sek u n d .

U sta lo n a  
ilo ść  ' je d n . 

p ra c y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

70 a Przyjęcie zgłoszenia i wypeł­ 1 0 ’ 294 8,5 Podstaw ą obliczeń prem ii tele­
nienie k artk i przy rozmowie roz­ fonistek w m/m centralach te­
wychodzącej mów lefonicznych, powinny być pro­

wadzone miesięcznie zestawie­
nia osiągnięć każdej zmiany,
za każdy dyżur.

b Uskutecznianie i obserwacja 1 0 800 23,5 Osiągane w yniki powinny być
połączeń tylko w odniesieniu roz­ dzielone średnio na każdą dy­
do rozmów wychodzących mów żurną telefonistkę w danym

dniu i zmianie i wpisywane
przez nią do swej miesięcznej
k arty  pracy.

c T aryfikacja  kartek 1 0 1 2 2 3,5
roz­

mów

e Ewidencja kredytu  — prowa­ 1 0 158 4,5 Stanowisko inform acyjne i re­
dzenie wym aganych zestawień, roz­ klam acyjne w centralach m/m
sumowanie ich mów otrzym ują średnią premię, wy­

. ~ pracowaną przez telefonistki
na stanowiskach łączeniowych.

71 — M anipulacje rachunkowe zwią­ 1 0 1 0 1 0 30 Poz. 42 wykazu obrotu bez te­
zane z telegram am i kredyto­ telegr. legramów nadanych przy o-
wanymi kienku.

72 — Obsługa abonentów głównych Poz. 49-a, b i c wykazu obrotu.
m iejskiej sieci telefonicznej
łącznie z wystawianiem  ra ­
chunków telefonicznych i in­
kasowaniem rachunków przy
centrali' CB i MB

> w grupie I 1 mie­ 50
abo­ sięcz­
nent nie

w grupie I I »> >5 1 0 0

w grupie III , IV  i V » >> 150

a ' Sporządzanie rachunków za 1 162 5 W grupie I  sporządzenie ra ­
abonament telefoniczny łącz­ abo­ chunków nie wym aga wydzie­
nie ze sporządzaniem wykazu nent lania.
opłat i sporządzaniem rachun­ Inkaso należności wykazano
ków i wezwań płatniczych bez pod poz. 66 tabeli.
inkasa
— w grupie II, III , IV  i V

Obsługa abonentów przy cen­ 1 680 2 0 Poz. 49-d wykazu obrotu. Jed ­
tra li autom atycznej — nadzór abonent nostki pracy z ty tu łu  nadzoru
nad centralą, załatw ianie re- i opieki nad centralą, oraz z
klam acyj, odczytywanie licz­ A ty tu łu  załatw iania reklam acyj
ników, wystawianie rachun­ — 9 jednostek od każdego abo­
ków z inkasem  należności nenta przypada w urzędach

V -IV  klasy — naczelnikom
urzędów — w pozostałych urzę­
dach wyznaczonym pracowni­
kom kierowniczym-
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Poz. Lit.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

o b liczen io w a

Czas 
w zo rco w y  
w sek u n d .

U sta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p ra c y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

a Odczytywanie 'liczników i wy­
staw ianie rachunków łącznie 
z należnościami za rozmowy 
m/m — bez inkasa należności

* i  
abonent

262 8

b Inkaso opłat i prowadzenie 
dziennika kasowego

1
abonent

92,5 8 -

S Ł U Ż B A  K O N T R O L N A .

Premiowanie indywidualne.

W y j a ś n i e n i a :

Kontrolerzy w ykonujący na wyznaczonym odcinku lub nad przydzielonym zespołem bezpośredni 
nadzór kierowniczo-kontrolny, koordynacje pracy, oraz czynności instruk torsk ie — podlegają pre­
miowaniu w/g zasad § 19 przepisów o premiowaniu.

Kontrolerom  tym  nie przysługuje prem ia za jednostki pracy, przypadające z wykonywanych czyn­
ności norm owanych (np. likw idatura, lub kontro la poszczególnych dokumentów).

Pojecie kontroli użyte w tabeli norm  oznacza całość m anipulacyj, jak ie  sk ładają sie na kon­
trole w zrozumieniu odnośnych przepisów eksploatacyjnych.

— Kontrola dokumentów eks­ Pozycja 41 wykazu obrotu —
ploatacyjnych jednostek wy­ ilość placówek, podlegających
konawczych, łącznie z opraco­ kontroli.
wywaniem wyników kontroli
1) Urzędy jednoosobowe i doku­ 17000 500

agencje 1 stopnia m enty
mie­

sięczne
— 2) Pozostałe urzędy i agencje >5 19000 350

2 oraz 3 stopnia

a K ontrola wymienionych do­
kumentów tylko w zakresie
pocztowym
1) Urzędy jednoosobowe i JJ 14450 425

agencje 1 stopnia
2), Pozostałe urzędy i agencje 10)200 300

2 oraz 8 stopnia

b K ontrola wymienionych doku­
mentów tylko w zakresie tele-
kom unikacy j nym
1) Urzędy jednoosobowe i » 2550 75

agencje 1 stopnia
2) Urzędy wieloosobowe i 1700 50

agencje 2 oraz 3 stopnia

— Kontrola dokumentów wymia­ Obliczone w stosunku mie­
ny ekspedycji lub ambulansów sięcznym ilość planowanych
1) sprawdzenie wpisów do su- każda 36,2 1 odsyłek według obowiązujące­
m ariusza po stronie przycho­ planowa go planu wymiany, oraz p la­
du i rozchodu z podsumowa­ odsyłka nów w ym iany obowiązujących
niem ambulanse.

1
Poz. 40-a wykazu obrotu.
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P o z . L it.
Określenie pracy 

normowanej
J e d n o s tk a

o b liczen io w a
Czas 

w zorcow y 
w se k u n d .

U sta lo n a  
ilo ść  je d n . 

p rac y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

2) K ontrola wartościowych od- 
syłek i przesyłek nadanych 
(sporządzonych) we własnym 
urzędzie, nadeszłych do urzę­
du i przekartow anych przez 
urząd oraz am bulanse

1
przesył­
ka (od- 
syłka) 
w arto­
ściowa ,

18 0,5 Poz- 3. 4, paczki wartościowe z 
poz. 7, poz. 8, 27, przedmiotów 
wartościowych z poz. 28-a, poz. 
29-e, poz. 34-a, poz. 35-a, oraz 
poz. 40 wykazu obrotu.

S Ł U Ż B A  G A Z E T O W A .

76

77

78

79

80

81

K ontrola czynnych ksiąg ga- 
zetowo-rachunkowych

1
księga)

51,5! . 1,5

K ontrola przyjętych nakładów 
do w ysyłki przyję­

ty  na­
kład

18 0,5

K O N T R O L A  P R Z E S Y Ł E K  L I S T O W Y C H

K ontrola przyjętej lub wyda­
nej (doręczonej) paczki — bez 
wydanych paczek pobranio- 
wych

1
paczka

14 0.4

K ontrola wydanych (doręczo­
nych) paczek oraz listów w ar­
tościowych za pobraniem  i bez 
pobrania

1
paczka 

lub 
list - 

w arto­
ściowy

19 0,56

-- K ontrola nadanych listów 
wartościowych

. 1
list w ar­
tościowy

10 0,3

K ontrola wydanych (doręczo­
nych) poleconych przesyłek li­
stow ych za pobraniem

1 R 30 0,9

Poz. 31-a wykazu obrotu. 

Poz. 31-b wykazu obrotu-

I P A C Z E K .

Poz. 2, 3 oraz poz. 7-a i b: wy­
kazu obrotu.

Poz. 7-c i d oraz poz. 8 w yka­
zu obrotu.

Poz. 4 wykazu obrotu.

Poz. 6-c wykazu obrotu-

ZLECENIA

82

83

K ontrola nadeszłych zleceń 
pocztowych i inkasowych

K ontrola nadeszłych zwrot­
nych dokumentów wierzytel- 
n ości owych'

1 34 1
zlecenie

1 6,2 0,18
doku-
. rnent

Poz. 17 wykazu obrotu. 

Poz. 19 wykazu obrotu.

84

P R Z E K A Z Y  I  P.  K  O.

K ontrola nadanych przekazów : "• ' , ’
1 — pocztowych • 1 18 ■ 1 0,5

przekaz
2 • • telegraficznych 1

przekaz
35 1

Poz. 12-a wykazu obrotu. . 

Poz. 12-b wykazu obrotu.
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Nr 20

P o z . L it.
Określenie pracy 

normowanej
Je d n o s tk a

ob liczen io w a
Czas

w zorcow y 
w s e k u n d .

U s ta lo n a
ilo ść  je d n . 

p rac y

Podstaw a zaliczenia 
i uwagi

85 — K ontrola wypłaconych prze­
kazów pocztowych, i telegra­
ficznych (łącznie przy nadej­
ściu i przy wypłacie)

l

przekaz
6,6 0,18 Poz. 13 wykazu obrotu-

86 K ontrola w płat i w ypłat PKO. 1 wpłata 
lub wy­

p ła ta

12 0,35 Poz. 14, 15 i 16 wykazu obrotu.

87

P R Z E S Y Ł K I  C E L N E .

K ontrola oclonych paczek w 
urzędach pocztowo-celnych

K ontrola przesyłek nadanych 
do oclenia i nadeszłyeh prze­
syłek oclonych

1 50 1,4
paczka

1 13 0,4
prze­
syłka

Poz. 37-c i d, oraz poz. 38-b wy­
kazu obrotu-

Poz. 11 wykazu obrotu-

T E L E K O M U N I K A C J A .
89 K ontrola nadanych telegra­

mów
1

telegr.
32,4 1 Poz. 42 wykazu obrotu.

90 — K ontrola doręczonych telegra­
mów

1
telegr.

17 0,5 Poz. 45 wykazu obrotu.

91 — K ontrola przejścia telegramów 10
telegr.

16 0,5 Poz. 43 i 44 wykazu obrotu.

92 — K ontrola telefonicznych m/m 
rozmów z rozmównicy

1
rozm.

16 0,5 Poz. 46-a wykazu obrotu.

93 -- K ontrola należności za m/m 
rozmowy wychodzące

100
rozmów

300 9 Poz- 48-a wykazu obrotu-

Załącznik N r 2 do § 1 rozporę- 
M inistra P. i T. z dnia 7. IX. 
1948 r. (Dz. Urz- Min. P- i T. 
N r 20, poz.. 50).

Przepisy o premiowaniu doręczycieli w państwowym przedsiębiorstwie „Polska Poczta,
Telegraf i Telefon".

d) doręczyciele telegramów, wezwań do rozmów­
nic telefonicznych i przesyłek pośpiesznych.

Postanowienia ogóln*.
M -

Prem iowaniu według niniejszych przepisów pod­
legają począwszy od dnia 1 października 1948 r. 
pracownicy zatrudnieni wyłącznie w służbie dore- 
czycielskiej.

§ 2 -

Pracowników zatrudnionych w tej służbie dzieli 
sie na następujące grupy;

a) doręczyciele listowo-pienieżni (grupa ta  obej­
m uje doręczycieli przesyłek listowych, pie­
niężnych oraz listowb-pienieżnyck),

b). liśtbnośżp. wiejscy,
c). doręczyciele paczek,

§ 3-
Dla każdej z wymienionych grup doręczycieli 

ustalono norm y pracy, k tóre podaje sie w odnoś­
nych paragrafach  niniejszych przepisów.

§ 4,
Ustala gie następujące rodzaje prem ii:

- a) za osiąganie normy,
b) za przekroczenie normy, 
ó) za przyjm owanie w rejońiet przesyłek re je­

strowanych i zleceń ńh prenum reaie czasó-
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pism — w odniesieniu do listonoszów wiej­
skich.

Doręczyciele listowo-pienieżni 
i listonosze wiejscy.

§ 5.
(1) Normy pracy doręczycieli g rup a i b zostają 

oparte na rejonach doręczyeielskich, dających peł­
ne obciążenie. Z tych względów kierownictwo p la­
cówki usta la  rejony doręczycielskie przy zacho­
waniu obowiązujących wymogów organizacyjnych 
i poddaje rewizji w m iarę zachodzącej potrzeby, 
a co najm niej w okresach półrocznych — wio­
sennym i jesiennym.

(2) Zm iany granic rejonów zarządza kierownik 
placówki, po w ysłuchaniu opinii przedstawicieli 
związku i zainteresowanych pracowników.

(3) Za normę dzienną pracy dla doręczycieli 
tych grup przyjm uje się czas chodu, określony pla­
nem służby doręczeń, obowiązującym w danej jed­
nostce organizacyjnej tak  w obszarze miejscowym, 
jak  i zamiejscowym (list. wiejsk.).

Chód doręczycielski, względnie suma godzin 
dwu- lub trzykrotnych chodów, nie powinna prze­
kraczać w zasadzie sześciu godzin w ciągu dnia 
u doręczycieli m iejskich, a siedmiu godzin u listo­
noszów wiejskich.

Jak o  normę m iesięczną« pracy doręczyciela (li­
stonosza) przyjm uje się sumę czasów dziennych, 
przewidzianych planam i chodów za dany miesiąc.

(4) Normy (pracy u legają  autom atycznem u 
przedłużeniu o jedną godzinę:

a) w okresie św iąt Bożego Narodzenia od 15 g ru ­
dnia do 3 stycznia włącznie,

b) w okresie św iąt W ielkiej Nocy od W ielkiej 
Środy do w torku poświątecznego włącznie,

c) we wszystkie poniedziałki i dnie poświąteczne. 
Nie dotyczy to jednak dni po świętach, w któ­
rych obowiązywała służba doręczeń,

d) w okresie trw ania sezonu w miejscowościach 
kuracyjnych (okres sezonu ustalony przez 
przełożoną Dyrekcję).

O przedłużeniu norm  pracy należy wprowadzać 
odpowiednią wzmiankę do k a rty  pracy za dany 
dzień.

(5) P rem ię za osiągnięcie norm y przez doręczy­
cieli tych grup ustala  się na kwotę 2000 złotych 
miesięcznie. Za przedłużenie czasu pobytu w re­
jonie ponad ustaloną normę odlicza się od sumy 
wyznaczoręj za osiągnięcie norm y 50 złotych za 
każdą godzinę w stosunku miesięcznym.

Czas trw ania każdego chodu notuje się z za­
okrągleniem  do 10 minut. Ilość m inut do pięciu 
nie liczy się, ilość ponad pięć m inut liczy się za 
10 m inut.

P rzy obliczeniach miesięcznych czas do 30 mi­
nut n ie liczy się, czas ponad 30 m inut liczy się za 
pełną godzinę.

(6) P rem ię za przekroczenie norm y ustala się 
w czasie, biorąc za podstawę wcześniejszy niż to 
określa norm a powrót doręczyciela z rejonu, po 
wykonaniu bez zastrzeżeń wszystkich zleconych 
ezynności służbowych. Stawkę za przekroczenie

norm y usta la  się za każdą godzinę w stosunku 
miesięcznym dla doręczycieli:

g rupy  a ........................... 80 złotych
grupy  b . . . . .................... 70 złotych.
Ilość godzin wpływających na podwyższenie lub 

obniżenie prem ii oblicza się przez porównanie 
ustalonej norm y miesięcznej z czasem faktycznie 
zużytym w miesiącu obliczeniowym na pobyt 
w rejonie.

(7) Niezależnie od wymienionych prem ii p ra ­
cownicy grupy b) (listonosze wiejscy) otrzym ują 
premię dodatkową w kwocie 5 złotych za każdą 
przy ję tą  przesyłkę rejestrow aną lub przyjęte zle­
cenie na prenum eratę czasopisma.

Doręczyciele paczek.

§  6.

(1) Norma pracy dla doręczycieli tej grupy 
oparta jest na jednostkach pracy obliczanych na­
stępująco:
a) za doręczenie paczki zwykłej lub wartościo­

wej — 2 jednostki,
b) za doręczenie paczki za pobraniem — 4 jed­

nostki.
(2) Za normę pracy dla doręczycieli tej grupy 

przyjm uje się:
a) w urzędach pozaklasowych i pierwszej klasy — 

4000 jednostek w stosunku miesięcznym,
b) w pozostałych placówkach — 3500 jednostek.

(3) Prem ię za osiągnięcie norm y dla doręczy­
cieli tej g rupy  usta la  się na 2000 złotych w stosun­
ku miesięcznym.

W wypadku nieosiągnięcia ustalonej norm y — 
odejmuje się od sumy wyznaczonej na osiągnięcie 
normy, za każde brakujące 10 jednostek, 20 złotych 
w stosunku miesięcznym.

Ilość jednostek do pięciu włącznie nie podlega 
obliczaniu, powyżej'pięciu przyjm ow ana jest za 10.

4) Prem ię za przekroczenie norm y ustala  się na 
30 złotych za każde przekroczenie 10 jednostek 
pracy, przy czym jednostek do pięciu włącznie, nie 
liczy się, jednostki ponad 5 przyjm uje się za peł­
ne 10.

Doręczyciele telegramów, wezwań do rozmównic, 
przesyłek pośpiesznych.

§ 7.
(1) Norma pracy dla doręczycieli tej g rupy 

oparta jest na jednostkach pracy obliczanych na­
stępująco:

a) za doręczenie telegram u, wezwania do roz­
mównicy, pośpiesznej przesyłki listowej, listu  
wartościowego, zawiadomienia o nadejściu 
przekazu telegraficznego, pośpiesznego lub 
przesyłki pośpiesznej — 1 jednostka,

b) za wypłacenie przekazu telegraficznego, lub 
pośpiesznego, doręczenie paczki pośpiesznej — 
3 jednostki,

c) za inkaso rachunku telefonicznego w tych 
placówkach, w których doręczyciele tej g ru ­
py nie są w pełni obciążeni — 3 jednostki.
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Przesyłki grup a) i b) zalicza sie do jednostek 
pracy tylko w tym wypadku, jeśli czas, od chwili 
przyjęcia ich do doręczenia, do momentu doręcze­
nia, nie przekracza 2 godzin.

d) Za normę pracy dla doręczycieli tej grupy, 
przyjm uje się: w urzędach pozaklasowych — 
900 jednostek pracy, w urzędach I  klasy — 
800 jednostek pracy, w urzędach I I  żlasy — 
600 jednostek pracy, w pozostałych urzędach 
— 400 jednostek pracy.

(2) P rem ię  za osiągnięcie norm y pracy dla do*- 
ręezycieli tej g rupy usta la  się na 2000 złotych w 
stosunku miesięcznym.

W wypadku nieosiągnięcia ustalonej normy 
odejmuje się od sumy wyznaczonej za wykonanie 
norm y za każde niewykonane 10 jednostek — 
50 złotych.

(3) Prem ię za przekroczenie norm y pracy ustala  
się na 100 zł za każde przekroczone 10 jednostek 
pracy, przy czym jednostek do pięciu włącznie — 
nie liczy się, jednostki ponad 5 przyjm uje ‘się za 
pełne 10.

Postanowienia końcowe.
§  8 .

P rem ia obliczona na podstawie niniejszych prze­
pisów może być pracownikowi obniżona, w porozu­
m ieniu ze Związkiem Zawodowym, decyzją 
bezpośredniego lub pośredniego przełożonego po­
dyktowaną uzasadnionym i względami służbowy­
mi, a w szczególności z następujących przyczyn:
a) niewłaściwe wywiązywanie się z czynności do- 

ręczycielskich,
b) niewłaściwe zachowywanie się w służbie,
c) nieuprzejme zachowywanie się w stosunku do 

klientów,
d) częste uzasadnione reklam acje i zażalenia na 

doręczyciela,

e) niepunktualne zgłaszanie się do służby,
f) stwierdzone nieosżczędne używanie m ateriałów  

i druków.

§ 9.
D la obliczania kwot należnych prem ii każdy do­

ręczyciel (listonosz) prowadzi k artę  pracy według 
załączonego wzoru. K artę  pracy w ypełnia dorę­
czyciel (listonosz) własnoręcznie, w pisując w wol­
nych rubrykach  te czynności, które wykonuje, 
a k tóre objęte są właściwym mnożnikiem w k a r­
cie pracy. W  wolnych rubrykach staw ia kreśki 
poziome.

Organ kontrolny spraw dza wpisy i potwierdza 
ich zgodność przez umieszczenie podpisu w odpo­
wiedniej rubryce k a rty  pracy.

Skontrolowane k a rty  prący służą za podstawę 
do sporządzenia listy  w ypłat prem ii i są  załączane 
do tej listy.

§  10.

L isty w ypłat należy sporządzać na ustalonych 
drukach, w 2 egzemplarzach, z których jeden (ory­
ginał) wraz z załącznikami placówka wysyła po 
zrealizowaniu do Dyrekcji, jako załącznik do ogól­
nego rachunku miesięcznego, zaś drugi (odpis) po­
zostawia w aktach.

§ 11.
Kierownictwo urzędów obwodowych i rejono­

wych obowiązane jest, w okresie przejściowym — 
do odwołania, przedstaw iać przełożonym D yrek­
cjom; w term inie do dnia 15 każdego miesiąca, na 
ustalonych form ularzach, zestawienia statystycz­
ne z przebiegu premiowania.

Dyrekcje Okręgów po przeanalizow aniu wyni­
ków zebranych z całego okręgu przedstawiać będą 
spraw ozdania M inisterstw u P. i T. w term inie do 
25 każdego miesiąca.
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